สร้าง สรรค์ งาน พิมพ์ ด้วย  ๐1)6110๓06.01-8  \V1-I161- 


บุญ เลิศ  อ รุฌพิ บุลย์ 

ศูนย์ เทคโนโลยี อี เล็ก ทรอ นิกน์ และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  (เน ค เท ค) 


เอกสาร ฉบับ นี้ จัด ทำ เพื่อ เผย แพร่ ให้ กับ ผู้ สนใจ ทุก ท่าน ที่ สนใจ ซอฟต์แวร์ กลุ่ม รหัส เปิด  (๐1)611  ร0น1-66  &]- 6) 

เผย แพร่ เพื่อ การ ศึกษา  -  ห้าม จำหน่าย 


ค่า น่า 


ความ ต้อง การ ใช้ เทคโนโลยี คอมพิวเตอร์  เทคโนโลยี สารสนเทศ มา โช้ โน การ 
จัด ทำ ระบบ งาน สำนัก งาน  มี ความ จำ เป็น อย่าง ยิ่ง โน ปัจจุบัน  มี การ เลือก โช้ คอมพิวเตอร์ 
และ ซอฟต์แวร์ ต่างๆ  เพื่อ สนับ สนุน การทำ งาน  โบ้ เกิด ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล ของ 
หน่วย งาน  อย่าง ไร ก็ ตาม การ ลง างุน เกี่ยว กับ คอมพิวเตอร์  และ ซอฟต์แวร์  นับ เป็น ภาระ 
อย่าง หนึ่ง ของ หน่วย งาน  เนึ่ อง จาก ต้อง ลง างุน ด้วย มูลค่า สูง  การ ลง ทุน เกี่ยว กับ ไอ ที โน 
หน่วย งาน  จึง ต้อง พิจารณา อย่าง ถี่ ล้วน  หลายๆ  หน่วย งาน เลี่ยง ไม่ ไต้ กับ การ ลง ทุน 
เกี่ยว กับ คอมพิวเตอร์  และ ฮาร์ดแวร์ ต่างๆ  แต่ โน ปัจจุบัน การ ลง ทุน เกี่ยว กับ ซอฟต์แวร์ 
บริหาร จัดการ งาน สำนัก งาน  มี ทาง เลือก ที่ดี ขึ้น  เนึ่ อง จาก มี การ พัฒนา ซอฟต์แวร์ รหัส 
เปิด  ซึ่ง เปิด โบ้ ดาวน์ โหล ดโช้ งาน ได้ ฟรี 

01)6110®00.01-ฐ  เป็น หนึ่ง โน ซอฟต์แวร์  01)611ร0น1-00  ที่ รอง รับ การ จัดการ 
บริหาร งาน สำนัก งาน  ตั้งแต่ การส ร้าง เอกสาร สิ่ง พิมพ์ รูป แบบ ต่างๆ  การ บริหาร ตัว เลข 
งาน คำนวณ  การ จัด ทำ สื่อ นำ เสนอ ผล งาน  การ นำ เสนอ ผ่าน เว็บไซต์ ด้วย เอกสาร 
๓1^1.  และ การ ออก แบบ กราฟิก 

สูนย์ เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์ และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  สำนัก งาน พัฒนา 
วิทยา ศาสตร์ และ เทคโนโลยี  กระทรวง วิทยา ศาสตร์ และ เทคโนโลยี  ได้ ตระหนัก ถึง การ 
ถ่าย ทอด ความ รู้ โน การ โช้ งาน ซอฟต์แวร์ นี้ ต่อ สาธารณ ชน  จึง ได้ จัด ทำ เอกสาร คู่ มือ การ 
โช้ งาน  01)6110{ '& 6.01-8  ฉบับ นี้ ขึ้น มา  เนื่อง จาก โปรแกรม นี้  เป็น โปรแกรม ที่ ค่อน ข้าง 
จะ โหม' มาก  คู่ มือ ฉบับ นี้ อาจ จะ ขาด เนื้อหา โน บาง ประเด็น  หรือ มี จุด ผิด พลาด โน บาง 
เรื่อง  หาก ท่าน โด พบ เห็น สามารถ แจ้ง ผ่าน เว็บไซต์  11111):776163ณ1118.1166166.01-.111  และ 
สามารถ ศึกษา เนื้อหา โหม' ของ โปรแกรม ได้ จาก เว็บ ดัง กล่าว ด้วย  หาก คู่ มือ ฉบับ นี้มี 
ความ บกพร่อง ประการ ใด  ผู้ เขียน ขอ น้อม รับ ไว้  ณ  ที่นี้ 


สุด ท้าย นี้ ขอกราบ ขอบ พระ คุณ  ดร. ทวี ศักดิ  กอ อนัน ตถูล  ผู้ อำนวย การ สูนย์ 
เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์  และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาดิ  ดร. เพ็ญ ศรี  กัน ตะ โสพั ตร์  และ 
คุณ วศิน  สิน ธุภิณ โญ  ที่ ให้ โอกาส ผู้ เขียน ศึกษา และ พัฒนา คู่ มือ ฉบับ นี้ 


าาญ เลิศ อรุณ พิบูล ย์ 
4  ตุลาคม  2548 
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สร้าง สรรค์ งาน พิมพ์ ด้วย  01)6ก0ณ06.01-8  \\^1-แ61- 


แนะ นำ  01)6ก0ส106.01'8 

โปรแกรม เอกสาร ข้อ ความ  01)6110ฝ็106.01:2  \V0^61:  เป็น โปรแกรม ใน ชุด 
01)6110{'ส06.01:2  ที่มี ลักษณะ การทำ งาน คล้าย กับ โปรแกรม ประมวล ผล คำ อื่นๆ  เช่น 
\\^01'(1?61'('601,  ]V[1^I•080ส;  มี จุด เด่น ของ โปรแกรม  คือ การ โอน แฟ้ม เอกสาร 

ฟอร์แมต อื่นๆ  เช่น  IV [ร  ฬ01-(1  97/2000/X?  โดย ไม่ สูญ เสีย รูป แบบ ของ แฟ้ม เอกสาร เดิม 
และ คุณสมบัติ อื่นๆ  ดังนี 

*  ความ สามารถ ใน การส ร้าง เอกสาร ด้วย  81x๒  ทำ ให้ ควบ คุม การส ร้าง ได้ 

สะดวก  รวด เร็ว  นำ ผล จาก  ไป สร้าง เป็น สารบัญ  (1!11ว16  0^^0111;6111;)  ได้ ง่าย 

*  ความ สามารถ ใน การ เลื่อน ตำแหน่ง ด้วย  1ๆ^Vญ31;0I•  ทำ ให้ เลื่อน ตำแหน่ง 
ไป ยัง ตาราง  หรือ ภาพ  หรือ กราฟ ที่ ต้อง การ ได้ รวด เร็ว 

*  เครื่อง มือ สร้าง งาน กราฟิก แบบ  ที่ ช่วย เพิ่ม ลูก เล่น ไห้ กับ สิ่ง พิมพ์ 

พร้อม ทัง ภาพ  0311617  หลาก หลาย หมวด ภาพ  และ การ นำ เข้า ภาพ หลาก ฟอร์แมต 

*  ความ สามารถ ด้าน การ คำนวณ  ทำ ให้ คำนวณ ค่า ต่างๆ  ใน ตาราง ได้ 

เสมือน กับ ทำ งาน ไน กระดาษ คำนวณ  (81)1-63(1811661;) 

การ เรียก ใช์ โปรแกรม 

*  คลิกเมาส์ ที่ปุม  81(11-1  จาก แถบ งาน ของ  \Vณ^10\V ร  เลือก รายการ  ?1-0^1-(1111, 
01)^110/^06.01-^  0//106  1.9.122,  01)010/1100.00 ^  1Vเ-^^0เ-  รอ สก ครู จะ ปราก ฏิ 
หน้า ต่าง โปรแกรม 
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กำหนด ลักษณะ หน้า กระดาษ 


เอกสาร งาน พิมพ์ แต่ ละ รูป แบบ  มี ค่า ติด ตัง เกี่ยว กับ ห ‘ฝ้า กระดาษ แตก ต่าง กัน 
ออก ไป  ได้แก่ ขนาด ของกระดาษ,  แนว กระดาษ,  และ ระยะ ขอบกระ ดาษ  เป็น ต้น 
ตัง' นั้น เมื่อ ทราบ ว่า จะ ต้อง พิมพ์ งาน อะไร  ก่อน พิมพ์ ควร กำหนด ค่า ด้ง กล่าว  โดย มี 
วิธี การ ปฏิบัติ  ตัง นี้ 

*  สร้าง แฟิม เอกสาร ไหม'  (^46\V  ?116)  ต้วย คำ สั่ง  /’* 74 -, 

*  เลือก เม' นูคำ สั่ง/' 0 (•๓๙, 

*  บัตร รายการ  มี รายการ สำคัญ  ลังนี 


0 

? &เ) 61-  &ฑ ว! &1; 

เลือก รูป แบบ ของกระดาษ  เช่น  , 

กำหนด ความ กว้าง ของกระดาษ 

1161^111; 

กำหนด ความ สูง ของกระดาษ 

01'16111;^1;101! 

เลือก แนว กระดาษ 

๐ 

แนว ตั้ง 

0  1.^1!(1ร0^|ว6 

แนว นอน 

0 

IV ไร 

กำหนด ระยะ ขอบกระ ดาษ 
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0 


0 


16X1  ง!]: 6 ๙ 011  ทิศ ทาง การ พิมพ์ ข้อ ความ  จาก ซ้าย ไป ขวา  หรือ 

ขวา มา ซ้าย  (ปกติ ไม่ มี การ ใช้ งาน) 

เ^  ถาด ■นำ เข้า กระดาษ 

?!126  ๒5:0111  รูป แบบ การ จัด หน้า กระดาษ 


๐ 

๐ 

๐ 

๐ 

๐ 


111ฐ11เ  1111(1  16ห  จัด หน้า ปกติ  (หน้า ซ้าย/ขวา เหมือน กัน) 
]5111า'01'6(1  หน้า ซ้าย/ขวา จัด แตก ต่าง กัน 

อฟ):  1-1ธึ111  พิมพ์ เฉพาะ หน้า ขวา 

0015:  เธศ  พิมพ์ เฉพาะ หน้า ซ้าย 

?01111111  รูป แบบ เลข หน้า 


บัตร รายการ  8001(^1-0111111  กำหนด ลักษณะ พืนก ระ ดาษ  จาก สี 

(00101')  หรือ รูป ภาพ  (0ญ]ว110) 


บัตร รายการ  110040๙800101-  กำหนด ลักษณะ หัว กระดาษ  ท้าย 

กระดาษ 


๐  การ ระ าาหั วก ระ ดาษ  ท้าย กระดาษ ให้ คลิก รายการ 


116แ(161'7?001;61'  011 

๐  สามารถ กำหนด ให้ หน้า ซ้าย และ หน้า ขวา มี  สธฟธ! / 
?00161'  ต่าง กัน ได้ โดย ยก เลิก การ เสือก  ร&ณ 6  001116111 
^ห/ฑ่ฐณ  เช่น  หน้า ซ้าย จัด ข้อ ความ ไว้ ด้าน ขวา  แต่ หน้า คู่ 
จัด ข้อ ความ ไว้ ต้าน ซ้าย  เป็น ต้น 
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*  บัตร รายการ  30๗6 เ- 
ก ระ ดาษ 

*  บัตร รายการ  00๒0105 
แบบ คอลัมน์ 

*  บัตร รายการ  300100(6 

*  คลิกเมาส์ ที่ ปุ่ม  01: 


กำหนด ลักษณะ เส์น ขอบ รอบ 

กำหนด ลักษณะ การ พิมพ์ เอกสาร 

กำหนด ลักษณะ การ วาง  ?001 1^01:6 
เพื่อ ยืน ยัน การ ตั้ง ค่า เอกสาร งาน พิมพ์ 


มุม มอง ของ จอ ภาพ 

การ กำหนด มุม มอง ใ' ห้ เหมาะ สม กับ การ ใช้ งาน  จะ ช่วย ใ' ห้ การ จัด แต่ง เอกสาร 
กระทำ ได้ สะดวก  รวด เร็ว  โดย คลิก ขวา ที่ ปุ่ม  200111  00ภ11-01  โ^ *  เ^'^ ณ 

ร ๒๒ ร  631  แล้ว เลือก รูป แบบ แสดง ผล \ 


200% 

150% 

100% 

757^ 


0]ว 1:1๓31 


[7^ 

^ กเ: เโธ  ?ย^6 

เแ V?  1*  1  1 

^0  1 1แ ๖^ 1  1  ๖ เม 

หรือ จะ เลือก จาก คำ สั่ง  3160’, 20001... 
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หลัก การ พิมพ์ งาน 


หลาย ท่าน คง รู้สึก เหมือนๆ  กัน ว่า การ พิมพ์ งาน ไม่ ใช่ เรื่อง ยุ่ง ยาก อะไร มาก ■นัก 
แต่ อย่าง ไร ก็ ตาม หาก พิจารณา ลูใ ‘ห้ดี  จะ พบ ว่า การ พิมพ์ งาน  เป็น หัวใจ สำคัญ ของ การ 
สร้าง เอกสาร  เอกสาร งาน พิมพ์ หลาย ชิ้น  ที่ ผล จาก งาน พิมพ์ ออก มา ไม่ ตรง กับ ที่ ต้อง การ 
ช่อง ว่าง ระหว่าง คำ  ระหว่าง ตัว อักษร มาก  หรือ น้อย เกิน ไป  การ ตัด คำ ไม่ สวย  รวม ถึง 
ปัญหา ที่ เกิด จาก การ ปรับ เปลี่ยน ฟอนต์  ขนาด อักษร  ปัญหา ต่างๆ  จะ ลด ไป ได้ มาก  ถ้า 
ทราบ หลัก การ พิมพ์ ที่ ถูก ต้อง 

*  พิมพ์ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ  สามารถ พิมพ์ ไต้ ทั้ง ภาษา ไทย และ ภาษา อังกฤษ 
ร่วม กัน  ซึ่ง ผู้ ใช้ สามารถ ใช้ ปุ่ม สลับ ภาษา ใน การ พิมพ์  และ สังเกต โหมด การ พิมพ์ จาก 
ปุ่ม ควบ คุม  บน  33  1เ181{  ธ31- 


*  ควร เคาะ เว้น วรรค  เพียง  1  ครั้ง  (ใส่ ช่อง ว่าง เพียง ช่อง เดียว) 

*  กำหนด ฟอนต์ มาตรฐาน  เช่น ใช้ ฟอนต์ ฬ 0 ญ 81  ขนาด  16  1)01111  ด้วย คำ สั่ง 

1^0^ ท 1(1^,  กำหนด ค่า ฟอนต์ จากรายการ  ฬ681;6111  16X1  1๖111  และ 

01บ10111ให้ตรงกัน 


1=0 ก เ  I  ^0ก1:  I  ?05 แ: เอก  I  แ^^ธโแกเ^  I  63^|0^I'0นกฟ  I 

ผ65 เ 6๓  เ 6X1  ^ อกเ  - 

^ อก!: 

|1^ 


IV1)6(=3^6  5126  !.3ก9น396 

~ ^  [^60นิ13 โ  ^  [16  ^  ^ก91151า (บ5/^)  ^ 


~~\  ^3ก^6|  I  แ6| (า  I  ^6561 
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เปลี่ยน ฟอนต์  0๙3 ษแ 

ฟอนต์  0๙ฒ11;  คือ ฟอนต์ ที่ ถูก กำหนด ให้ กับ โปรแกรม เพื่อ ให้ ใช้ งาน ได้ ทันที 
โดย ปกติ ฟอนต์ ค่า ติด ตัง ของ  01)6110เ ■& 6.01-8  คือ  ]^01-!181  แต่ หาก ท่าน ต้อง การ เปลี่ยน 
ใช้ ฟอนต์ อื่นๆ  เช่น  ฟอนต์  13110๓3  แทน ฟอนต์  ฬ01:3ร1  ก็ สามารถ ทำ ได้ โดย การ 
กำหนด ฟอนต์ ที่ เลือก ให้ เป็น  06131111  ?011{8  ได้ ด้ง นี้ 

*  เลือก เมนู คำ สั่ง  70๗5,  01X10/15...  คลิก เลือก รายการ  01)61101'1166.01-8 

ฬ]: 1161: 

*  คลิก เลือก รายการ ย่อย  ธ3816  ?011{8  (\V68{6ณ)  ปรากฏ รายการ เลือก ย่อยๆ 


*  เปลี่ยน ฟอนต์ จากราย การที่ ปรากฏ เป็น ฟอนต์ ที่ ต้อง การ ใช้ งาน 

*  ทำ ซํ้า กับ รายการ  ธ3ร16  ?011เ8  (0X0) 

การ แก ไขข้อ ความ 

*  เมื่อ พิมพ์ ผิด  ลบ ตัว อักษร ที่ ผิด ได้ โดย การ กด ปม  ธ36๒1)366  หรือ ปม 
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*  การ แก้ไข  สามารถ กด ปุ่ม ลูก ศร  เลื่อน ไป ยัง ตำแหน่ง ที่ 

ต้อง การ แก้ไข  แล้ว กด ปุ่ม  หรือ  ^  เพื่อ ลบ หรือ พิมพ์ 

ไหม่ ไต้ 

*  การ ย่อหน้า ให้ กด ปุ่ม  ไ"  โดย  ตัว ชี้ ตำแหน่ง จะ เลื่อน ไป ยัง ตำแหน่ง 
แท็บ โดย อัตโนมัติ 

*  ข้อ ความ ที่มี ลักษณะ เป็น หัว เรื่อง  เมื่อ จบ รายการ  ให้ กด ปุ่ม  ^  เพื่อ 
ขึ้น บรรทัด ใหม่ 

*  ข้อ ความ ที่ พิมพ์ ที่มี ลักษณะ เป็น พารา กราฟ  เ^ โ? เ]? \1)  หลายๆ  บรรทัด 

เมื่อ พิมพ์ มา ถึง ระยะ กัน ขวา  (สุด ขอบ ขวา)  ให้ พิมพ์ ต่อ ไป เรื่อยๆ 

โปรแกรม จะ ตัด คำ ขืน บรรทัด ใหม่ อัตโนมัติ  โดย ไม่ ต้องกด ปุ่ม  ^ 

ทั้ง นี้ จะ กด ปุ่ม  ^  เมื่อ สิ้น สุด การ พิมพ์  (จบ พารา กราฟ)  เท่า นั้น 

*  การ เว้น บรรทัด ว่าง  ให้ กด ปุ่ม  ^ 

*  บาง ครั้ง อาจ จะ มี สัญลักษณ์ บางอย่าง ที่ ไม่ แสดง ผล ใน สภาพ ปกติ  เรียก ว่า 

“ฬ 0ถ] ว 0113ญ0161:”  เช่น  เครือ ง หมาย จบ พารา กราฟ  (] ว 3ญ2''^]ว11 
ณ 31- เะ)  เครื่อง หมาย ขึ้น บรรทัด ใหม่  (ฆณ 6-ธ1-63เ;  0๒ญ01;61:)  ซึ่ง สามารถ 
ควบ คุม ให้ แสดง หรือ ไม่ ต้อง แสดง โดย ใช้ คำ สั่ง  V^^ น’,  ]^0เ^^V^ เ 1(111^ 

ตัว ชี้ ตำแหน่ง  001-801- 

ตัว ชี้ ตำแหน่ง  เป็น สัญลักษณ์ ปง บอก ตำแหน่ง การ พิมพ์ งาน  การ เลื่อน ตัว ชี้ 
ตำแหน่ง  จะ ช่วย ให้ ผู้ ใช้ สามารถ พิมพ์  หรือ แก้ไข งาน พิมพ์ ของ ตน เอง ไต้ อย่าง รวด เร็ว 


และ สะดวก 
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วิธี การ ปฏิบ ติ 

ผล ชิาก การ ปฏิบ ติ 

กด ปุ่ม  ^ 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ลง ที ละ บรรทัด  (ควร ใช้ วิธี นี้ 
กับ บรรทัด สุด ท้าย ของ เอกสาร เท่า นั้น) 

เลื่อน เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ที่ 

ต้อง การ 

ปรากฏ ตัว ชี้ ตำแหน่ง กระ พริบ  ฆ  ตำแหน่ง นั้น 

เลื่อน แถบ เลื่อน จอ ภาพ  (801011 

031-)  แล้ว คลิกเมาส์  ณ  ตำแหน่ง ที่ 
ต้อง การ 

ปรากฏ ตัว ชี้ ตำแหน่ง กระ พริบ  ฆ  ตำแหน่ง นั้น 

กด ปุ่ม ลูก ศร ซ้าย หรือ ขวา 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง  1 
ตัว อักษร  (เลื่อน หลาย ตำแหน่ง  ให้ กด ปุ่ม ลูก ศร 
ล้าง ไว้) 

กด ปุ่ม ลูก ศร ขึ้น หรือ ลง 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง  1 

บรรทัด 

(เลื่อน หลาย บรรทัด  ให้ กด ปุ่ม ลูก ศร ล้าง ไว้) 

กด ปุ่ม  0  หรือ  1\1 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง  1  จอ ภาพ 

กด ปุ่ม  0  พร้อม กับ  0  เ^ 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง  1  คำ 

กด ป่ม  ^II0ฑ16^ 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง มา อยู่ หน้า บรรทัด 

ป่  ม 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป อยู่ ท้าย บรรทัด 

กด ป่ม 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ต้น เอกสาร  (ต้น แฟ้ม 
เอกสาร) 

ป่ม 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ท้าย แฟ้ม เอกสาร 

กด ปม  0  0  หรือ 

(ะ  แ 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ส่วน หัว กระดาษ/ท้าย 

กระดาษ 
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]V3VI83๒1•  ตัว ช่วย ใน การ เลื่อน ตำแหน่ง 


การ เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี ตำแหน่ง โดย การ ใช้ ปุ่ม ลูก ศร ตาม ที่ กล่าว ไป แล้ว  จะ 
ไม่ สะดวก หาก เอกสาร มี ปริมาณ มาก  ดัง นัน ควร ไช้ คำ สั่ง  ^ (111,  1V(^V^^(^^0I■  มา ช่วย เหลือ 
หรือ กด ปุ่ม ฟิงก์ ชัน  ^/อ  หรือ คลิก ไอ คอน  ®  เพื่อ เปิด หน้าต่าง  “ฬ ^V18ณ01:” 


ฒ  ฒ 


เลื่อน ตัว ชี ตำแหน่ง ไป ที่ หน้าที่ แล้ว  หรือ หน้า ถัด ไป 


ชิ  เลื่อน ตัว ชี ตำแหน่ง ไป หน้าที่ ระบุ 

นอก จาก นี้ สามารถ เลื่อน ไป ยัง วัตถุ ต่างๆ  ใน เอกสาร ได้ โดย วัตถุ แต่ ละ ชิ้น จะ มี 
ชื่อ กำกับ และ ปรากฏ โน ฬ3V123^0I• เช่น ตาราง  จะ มี ชื่อ กำกับ เป็น  13๖๒  1, 13๖๒ 2,  ... 


ลัง ตัวอย่าง 
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I^ลVเ^อI;0I' 


5  0  -  ฒ  ฒ  [3  ฐ  ’  1  (ส  1*^ 


13|ว1@ 

131  16X1:  เ^โลโฑ^ 

^  ^I'ล|วIาI^5 

?  01^ 0Iว]6^I:5 

ธ ออเ^ป็โเ^ 

2  56^I:I0ก5 


เปิริ ะวต คิวิา มิเป็ นิมิา 76^^1^6)” 


[ซี 

1^^  1  ^ — 1^1  โ^ ซี  โอีซี  1  ะ  ~  —  1  ^ 

เ^  1  ~ 

1.  คลิก เพื่อ ขยาย รายการ  “ตาราง” 

2.  เลือก ตาราง ที่ ต้อง การ  แต้ว ดับเ บิล คลิก 

0 

^  13|ว|65  ^ - 

1ล เว เล! 

3 


^  ชื่อ ตาราง  และ วัตถุ อื่นๆ  โปรแกรม จะ ตั้ง ค่า ใาง้ โดย อัต โน าา 'ติ  เมื่อ มี การ ใช้ คำ สั่ง 
สร้าง ตาราง  หรือ วัตถุ นันๆ  และ ผู้ ใช้ ยัง สามารถ กำหนด ชื่อ ตาม ที่ ต้อง การ ไต้ 


เลือก ข้อมูล  (8616011011) 


ค่อน แก้ไข  หรือ ลบ ข้อมูล  การ เลือก ข้อมูล  หรือ ที่ เรียก ว่า  “ระบาย ดำ”  เป็น 
การทำ งาน ที่ผู้ ใช้ ควร ทราบ  เพื่อ ใ' ห้ การ แก้ไข  ลบ กระทำ ไต้ สะดวก  รวด เร็ว 


รูป แบบ การ เลือก 

วิธี การ 

เลือก เป็น คำ 

นำ เมาส์ มา ชี้ที่ คำทั้ นๆ  แล้ว ดับเ บิล คลิก 

เลือก ทั้ง พารา กราฟ 

นำ เมาส์ มา ชี้ณ  บ รรท้ 'ดที่ ต้อง การ  แล้ว คลิกเมาส์ ต่อ เนื่อง  3  ครั้ง 

เลือก ข้อมูล ทั้ง แฟ้ม 

กดปุม  0  9  หรือเลือกเมนูคำสั่ง  ฒ,ฒฒด้^// 

เลือก เป็น ช่วง 
ต่อ เนื่อง  (วิธี ที่  1) 

นำ เมาส์ มา ชี้ห ■น้า ตัว อักษร ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น จุด เริ่ม ต้น ของ 
ช่วง  กด ร่เม ซ้าย ของ เมาส์ ก้าง ไว้  แล้ว ลาก เมาส์ ไป ต้าน หลัง ช้าๆ 
จะ ปรากฏ แถบ สี ดำ คลุม ข้อ ความ นัน  (สามารถ ลาก เมาส์ ลง มา 
เพื่อ เลือก ข้อ ความ หลายๆ  บรรทัด ไต้)  เมื่อ ไต้ ระยะ ที่ ต้อง การ จึง 
ปล่อย นิ้ว ออก จาก เมาส์ 

เลือก เป็น ช่วง 
ต่อ เนื่อง  (วิธี ที่  2) 

นำ เมาส์ มา ชี้ หน้า ตัว อักษร ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น จุด เริ่ม ต้น ของ 
ช่วง  กด ปุ่ม  5  ล้าง ไว้  แล้ว นำ เมาส์ ไป ชี้ หลัง ตัว อักษร ที่ 

ต้อง การ กำหนด เป็น จุด สิ้น สุด ของ ช่วง  คลิกเมาส์  1  ครั้ง  จะ 
ปรากฏ แถบ สี ดำ คลุม ข้อ ความ นัน 

เลือก เป็น ช่วง 
ต่อ เนื่อง 
(วิธี ที่  3) 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง มา ไว้ หน้า ตัว อักษร ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น 
จุด เริ่ม ต้น ของ ช่วง  กด ปุ่ม  5  ล้าง ไว้  แล้ว กด ปุ่ม ลูก ศร 

2  V  0  หรือ ปุ่ม  1\1  หรือ  0  จะ ปรากฏ แถบ สี ดำ 

คลุม ข้อ ความ นั้น  เมื่อ ไต้ ช่วง ข้อ ความ ที่ ต้อง การ จึง ปล่อย นิ้ว จาก 
ปุ่ม ทั้ง สอง 

หมาย เหตุ;  สามารถ ทำ ย้อน กลับ จาก หลัง มา หน้า ได้ 

เลือก เป็น ช่วง แบบ 
ไม่ ต่อ เนื่อง 

เลือก ข้อมูล ช่วง แรก  จาก นั้น กด ปุ่ม  0,  ล้าง ไว้ เพื่อ เลือก ช่วง 
ถัด ไป 

ยก เลิก การ เลือก ข้อมูล 

ข้อมูล ที่ ถูก เลือก ไป แล้ว  จะ ปรากฏ เป็น แถบ สี ดำ คลุม ข้อมูล นั้นๆ  ล้า ต้อง การ 
ยก เลิก การ เลือก ข้อมูล  ให้ นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ใดๆ  ก็ ไต้  1  ครั้ง  แถบ สี ดำ จะ 
หาย ไป เอง 

พิมพ์ แทรก/พิมพ์ ทับ 

ข้อ ความ ใน เอกสาร ที่ ไต้ พิมพ์ ไว้ แล้ว  บาง ครั้ง จำ เป็น ต้อง มี การ พิมพ์ เพิ่ม เติม 
แทรก ระหว่าง ข้อ ความ เดิม  เรียก ว่า การ พิมพ์ แทรก  หรือ พิมพ์ ทับ ข้อ ความ เดิม  เรียก ว่า 
การ พิมพ์ ทับ  โดย การ กำหนด สภาวะ การ พิมพ์ แทรก  หรือ การ พิมพ์ ทับ  จะ ใช้ ปม 
^I1186ส^  โดย โปรแกรม จะ แสดง ราย การที่ แถบ สถานะ  ซึ่ง โดย ปกติ ควร กำหนด สภาวะ 
การ พิมพ์ เป็น การ พิมพ์ แทรก  โดย จะ ปรากฏ คำ ว่า  “11186๙’ 

6  1  /  1  เว 6 เ^ ป็น แ:  I  6370  I  510  (ปิ^  โ  I 
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เรียก คืน ข้อมูล  (110(10) 

การ เรียก คืน ข้อมูล  ก็ เป็น ฟ้งก์ ชัน หนึ่ง ที่มีป ระ โยชน์ ต่อ ผู้ใข้ ไต้ อย่าง มาก 

เพราะ บาง กรัง การทำ งาน บางอย่าง  อาจ จะ เกิด ข้อ ผิด พลาด  หรือ ทำ งาน พลาด  การที่ มี 
ฟิงก์ ชัน เรียก คืน ข้อมูล  จะ ช่วย ให้ งาน นั้นๆ  สามารถ คู้ กลับ คืน มา ไต้  เช่น  เผลอ ไป ลบ 
ข้อมูล ใน ช่วง ที่ กำหนด ไว้  แทน ที่ จะ ต้อง พิมพ์ ใหม่  คำ สั่ง เรียก คืน ข้อมูล จะ ช่วย ให้ ข้อมูล 
ที่ ถูกลบ กลับ มา สู่ สภาพ เดิม ไต้  วิธี การ เรียก คืน ข้อมูล เมื่อ ทำ งาน ผิด พลาด  กระทำ ไต้ 
ง่ายๆ  โดย การก ดปุม  0  2  หรือ ใช้ เมนู คำ สั่ง  V|^40...  หรือ ไข้ ปุ่ม เครื่อง มือ  ^  ’ 
การ เรียก คืน ข้อมูล สามารถ ย้อน กลับ ไต้ หลาย ขั้น  หรือ อาจ จะ ตรวจ สอบ ลำดับ ขั้น การ 
เรียก คืน ข้อมูล โดย คลิก ค้าง บน ปุ่ม เครื่อง มือ  '*^  ’  ทั้ง นี้ โปรแกรม จะ แสดง ลำดับ การ 
ทำ งาน ที่ ผ่าน มา ทั้ง หมด ให้ เลือก 


เ^* •■-  ส์เ. เ1  1- 

^  เ;!  [ป็  ? พ  1โ  0, 

^4040 ป 

1 

'ล^ ทฬ เ*' 

1 

ฅเ ฟ่^!):  'า ป้! ค ๙  ^  ^ 

1 

1 

1 

'1๗4^1' 

1^1^  โ าปื! 'ภ (า^ 

คัด ลอก ข้อ ความ 

ข้อ ความ บาง ข้อ ความ  เมื่อ มี การ ใช้ งาน ซํ้าๆ  กัน หลาย ที่ ใน เอกสาร  โปรแกรม 
ไต้ เตรียม คำ สั่ง เพื่อ ให้ การ พิมพ์ ข้อ ความ ลักษณะ นี้ กระทำ ไต้ ง่าย และ รวด เร็ว  โดย 

*  เลือก ข้อ ความ ที่ ต้อง การ คัด ลอก  (ระบาย ดำ) 

*  เลือกเมนูคำสั่งข้ฟ้เา, 007).^-หรือปุ่มลัด 0  0  หรือ ปุ่ม เครื่อง มือ'^ 

*  เลื่อน ดัวชี้ ดำแหน่ง ไป ยัง ดำแหน่ง ใหม่  ที่ ต้อง การ วาง ข้อ ความ 

*  เลือกเมนูคำสั่ง  ข้(;|า,?ช5(^หรือปุ่มลัด  0  V  หรือ ปุ่ม เครื่อง มือ'^' 
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"II  สามารถ ใช้ เทคนิค เลือก ข้อ ความ  แล้ว กด ปุ่ม  0  ล้าง ไว้  ขณะ ที่ ลาก เมาส์ นำ ช่วง 
ข้อมูล ที่ เลือก ไป วาง  ณ  ตำแหน่ง ไหม่  แทน การ 1 ช้ฅำ สั่ง คัด ลอก 

"|1  สามารถ ใช้ หลัก การ คัด ลอก ข้อ ความ  เพื่อ คัด ลอก ข้อ ความ ระหว่าง เอกสาร  หรือ 
ระหว่าง โปรแกรม ได้  เช่น  จาก โปรแกรม  ]\1101-080ต  \V0I•(1  มา ยัง หน้า เอกสาร ของ 
โปรแกรม เอกสาร ข้อ ความ 

ย้าย ข้อมูล 

บาง ครั้ง ผู้ ใช้ อาจ จะ พบ ว่า ตำแหน่ง ของ ข้อ ความ ใน เอกสาร ที่ พิมพ์ ไป แล้ว  ไม่ 
ถูก ต้อง  หรือ ควร เปลี่ยน ตำแหน่ง ของ ข้อ ความ น้น ไป ยัง ตำแหน่ง ไหม่  การ ลบ แล้ว พิมพ์ 
ไหม่  เป็น วิธี การที่ ไม่ สะดวก  และ ทำ ไห้ การส ร้าง เอกสาร เกิด ความ ล่า ช้า  ดัง นั้น 
โปรแกรม จึง เตรียม คำ สั่ง ย้าย ข้อ ความ  โดย มี วิธี การ คือ 

*  เลือก ข้อ ความ ที่ ต้อง การ ย้าย 

*  เลือกเมมูคำสั่ง ข้ฟ้เ/, 0(1^หร้อปุ่มลัด 0  X  หรือ ปุ่ม เครื่อง มือ^ 

*  เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ยัง ตำแหน่ง ใหม่  ที่ ต้อง การ วาง ข้อ ความ 

*  เลือกเมมูคำสั่ง ข้(;|^,?ช5ด้๙หร้อปุ่มลัด 0  V  หรือ เครื่อง มือ®’ 

"|1 สามารถ ใช้ เทคนิค เลือก ข้อ ความ  แล้ว ลาก เมาส์ นำ ข้อมูล ที่ เลือก ไป วาง  ณ  ตำแหน่ง 
ใหม่  แทน การ ใช้ คำ สั่ง ย้าย ข้อมูล 

"II  สามารถ ใช้ หลัก การ ย้าย ข้อ ความ  เพื่อ ย้าย ข้อ ความ ระหว่าง เอกสาร  หรือ ระหว่าง 
โปรแกรม ไต้  เช่น  จาก โปรแกรม  ]\4101-0ร0ค  \V0I•(1  มา ยัง หน้า เอกสาร ของ โปรแกรม 
เอกสาร ข้อ ความ 
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ตรวจ คำ สะกด  (ร1)ฝ1  0116014) 

โปรแกรม ประมวล ผล คำ ทุก โปรแกรม ย่อม ขาด ฟ้งก์ ชัน ตรวจ คำ สะกด ไป เสีย 
มิ ได้  01)6110ต106.01'8  ฬฑ่เธ!  ก็ เช่น กัน ได้ เตรียม ความ สามารถ นี้ มา พร้อม กับ โปรแกรม 
เมื่อ คลิก ที่ปุม เครื่อง มือ  ร1)611  01160เ;  "'^  โปรแกรม จะ ตรวจ สอบ คำ สะกด  พร้อม 
รายงาน ผล  และ คำ ที่ ถูก ต้อง ด้ง นี้ 


"  ถ้า คำ นั้นๆ  ถูก ต้องอยู่ แล้ว  แสดง ว่า ระบบ ไม่ มี คำ นั้น บรรจุ ใน 

พจนานุกรม  สามารถ เลือก 

๐  ใธึฑอเ-ธ  01106  ไม่ ให้ โปรแกรม สนใจ คำนี  แล้ว ไป ด้น หา คำ อื่น 
๐  181101'6  !111  ไม่ ให้ โปรแกรม สนใจ คำ นี้ ใน ทุกๆ  ส่วน ของ 

เอกสาร  แล้ว ไป ค้น หา คำ อื่น ต่อ ไป 

๐  เพิ่ม คำ ลง ใน พจนานุกรม ของ โปรแกรม 

"  ถ้า คำ นั้นๆ  ไม่ ถูก ต้อง 

๐  โปรแกรม แจ้ง คำ ที่ ถูก ต้อง มา ให้ คลิก เลือก คำ ที่ ถูก ต้อง  แล้ว 
คลิก ปุ่ม  ฉ1ฒ ฐ 6  หรือ คลิก ปุ่ม  ฉ1!11186  เพื่อ แก้ไข ทุก คำ 

๐  โปรแกรม ไม่ ได้ แจ้ง คำ ที่ ถูก ต้อง  ให้ พิมพ์ แก้ไข เอง ให้ ถูก ต้อง 
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^  สามารถ คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ  /เ. 11(0  ร1)611011601{  0๙0{’{’  ^  เพื่อ ให้ โปรแกรม 

ตรวจ สอบ คำ สะกด โดย อัตโนมัติ ขณะ ที่ พิมพ์ เอกสาร  ทั้ง นี้ คำ ใด ที่ ไม่ ถูก ต้อง  หรือ ไม่ มี 
ใน พจนานุกรม ของ โปรแกรม  จะ แสดง ต้วย เสัน ใต้ หยัก สี แดง 

การ ค้น หา และ แทน ที่ คำ 

การ ล้น หา และ แทน ที่ คำ  นับ เป็น อีก ฟ้งก์ ชัน ที่ โปรแกรม ประมวล ผล คำ ทุก 
โปรแกรม ต้อง ติด ตัง  โดย มี ความ แตก ต่าง กัน ไป ตาม เทคนิค และ ลักษณะ คำ ที่ ใช้ ล้น หา 
บาง โปรแกรม ให้ ระบุ เฉพาะ คำ ได้ อย่าง เดียว  แต่ บาง โปรแกรม ไห้ ระบุ รหัส พิเศษ  หรือ 
รหัส ควบ คุม ทาง คอมพิวเตอร์  เช่น  รหัส การ กด ปุ่ม  ^  รหัส การ ย่อหน้า ด้วย แท็บ 
หรือ บาง โปรแกรม ก็เพื่ ม ฟิงก์ ชัน การ ล้น หา คำ ที่มี รูป แบบ เฉพาะ  เช่น  ล้น เฉพาะ คำ ที่ 
เป็น ตัว หนา  หรือ หัว เรื่อง  เป็น ต้น 

โปรแกรม  01)6110ศ106.01'ฐ  ก็ เช่น กัน  ไต้ เตรียม ฟ้งก์ ชัน ช่วย ล้น หา และ แทน ที่ 
คำ ไว้ หลาก หลาย ลักษณะ  โดย เลือก สามารถ เรียก ใช้ งาน ได้ จาก เมนู คำ สั่ง  ^ (III,  1^๒(1  & 
สเ; ๙ ซึ่ง จะ ปรากฏ หน้า ต่าง ทำ งาน  ดัง นี้ 


*  ระบุ คำ ที่ ต้อง การ ล้น หา ไน รายการ  ร6!11-011  &!- 
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*  ระบุ คำ ที่ ต้อง การ แทน ที่ ใน รายการ  1161)๒06  \V1^11  (กรณี ที่ ต้อง การ ค้น หา 
อย่าง เดียว  รายการ นีไน่ ต้อง ระบุ) 

*  คลิก ปุ่ม 

๐  ?! ฟ เพื่อ ใ ■ห้ โปรแกรม ค้น หา คำ ใน เอกสาร ที ละ ครั้ง  โดย คำ ที่ 

ค้น พบ ใน เอกสาร  จะ ถูก เลือก  (ระบาย ดำ)  โดย อัตโนมัติ 

๐  ฬ  เพื่อ ให้ โปรแกรม เลือก คำ ใน เอกสาร ทุก คำ  ที่ ตรง กับ 

เงื่อนไข ที่ ค้น หา 

๐  1161)๒66  เพื่อ ให้ โปรแกรม แทน ที่ คำ ที่ ค้น พบ ที ละ ครั้ง 

๐  1161)๒66  311  เพื่อ ให้ โปรแกรม แทน ที่ คำ ที่ ค้น พบ ตาม เงื่อนไข ทุก คำ 
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การ จัด แต่ง ข้อ ความ 


เอกสาร งาน พิมพ์ ที่ พิมพ์ ไว้ แล้ว  ก่อน นำ ไป ใช้ งาน จริง  จะ ต้อง ผ่าน คำ สั่ง จัด 
แต่ง ข้อ ความ ก่อน เสมอ  เพื่อ ให้ เอกสาร นั้น มี ความ น่า สนใจ มาก ขึ้น  เช่น  การ กำหนด ให้ 
ข้อ ความ หัว เรื่อง มี ความ หนา  มี ขนาด โตกว่า ข้อ ความ ปกติ  หรือ มีสีที่ โดด เต่น  การ จัด 
แต่ง ข้อ ความ  สามารถ เสือก ได้ จาก ปม เครื่อง มือ จัด แต่ง ใน แถบ เครื่อง มือ  ?01า11!1บ1118 
และ ใช้ คำ สั่ง จัด แต่ง ข้อ ความ จาก เมนู  ?01-11131  รวม ทั้ง ใช้ คีย์ ลัด จาก การ คลิก ปุ่ม ขวา ของ 
เมาส์  ขึ้น อยู่ กับ ความ ถนัด ของ แต่ ละ บุคคล 


สี ข้อ ความ,  สี พื้น  และ การ ไฮไ ลต์ ข้อ ความ 

ข้อ ความ ที่ พิมพ์ โดย ปถตึ จะ มีสีเ ป็นสี ดำ  บน พื้น ขาว  โปรแกรม เอ ถ สาร 
ข้อ ความ ได้ เตรียม ปุ่ม เครื่อง มือ แต่ง สี อักษร  00101  —'  สี พื้น พารา กราฟ 

ธ^^^1^2I•0น^1  00101  '  และ  ฒธึหหฐหหฑธึ  ^  "  เพื่อ ช่วย เน้น ให้ ข้อ ความ มี ลักษณะ เด่น 

โดย มี วิธี การ ใช้ งาน ดัง นี้ 

1.  เลือก ข้อ ความ ที่ ต้อง การ เติม สี 

2.  คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ  ?0111;  00101  —  '  จะ ปรากฏ ชุด สี 
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3.  คลิก เลือก สีที่ต้ องการ 

4.  นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ใดๆ  เพื่อ ยก เลิก การ เลือก ข้อ ความ 

5.  ถ้า ต้อง การ เปลี่ยน กลับ ไป เป็น สี ปกติ  ให้ เลือก ข้อ ความ  แถ้ว กด ปม 
เครื่อง มือ  ?0111;  00101-  จาก นันเ ลือ กราย การ  7^111;011111110 

6.  สำหรับ สี พื้น หลัง ข้อ ความ และ ไฮไ ลต์  ก็ ใช้ หลัก การ เดียว กัน  แด' ให้ คลิก 

ท ปุ่ม เครือ ง มือ  ธ301เ51'01111(1  00101-  หรือ  แหน 

ลักษณะ พิเศษ 

นอก จาก ลักษณะ พื้น ฐาน ที่ แนะ นำ ไป แล้ว  โปรแกรม ยัง เตรียม ลักษณะ พิเศษ 
อื่นๆ  ให้ กับ ข้อ ความ หลาก หลาย ลักษณะ  เช่น  การ ขีด เสํน ใต้ แบบ เสํน ประ,  เส์น คู่,  เติม 
สี ต่างๆ,  การทำ ตัว ยก,  ตัว ห้อย  และ อื่นๆ  โดย ลักษณะ พิเศษ นี้ จะ ต้อง อาศัย คำ สั่ง  1^0ทฬ(เ1, 
สามารถ เรียก ใช้ ไต้ ทัง จาก เมนู คำ สั่ง หรือ จาก เมนู ลัด  (คลิ ก ปุ่ม ขวา ของ เมาส์) 

๘! ๅ  ^ 

กึ  เด 

*  เลือก ข้อ ความ ที่ ต้อง การ เปลี่ยน ลักษณะ ตัว อักษร 

®  !, ลอก!, มนู คา สง 

*  ปรากฏ บัตร รายการ ต่างๆ  ตัง นี้ 

เ^^ II เ^^ เ^^^^ 

I  ค(ฬ]|(  I  ค [ก 41๙1  I  ห I  เป  I 

เ^^ ห?)  หิ 4( 

ไฬ: เฝ่แ^  1๙19 แ& 99 

[^^^^ หิ^  3  3  [เ^  3  3 

^1แ■เ^ - 

[ๆ ซี!!^  V สุ!*! 

3 3  โ^  3  I  [1*™!  3 


น 16  90916  เ^  เ! เ1*|16  VI IX เ^  ฬเ 4  หฺษใ  ฬ ๙  เ- 


^^ 33  ^๙๗  I  ยจ่เ I  6014 
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รายการ เลือก จาก บัตร รายการ  ?0111;  ใช้ ควบ คุม แบบ อักษร  ลักษณะ  และ 
ขนาด ของ ข้อ ความ ที่ เลือก  สามารถ ใช้ ปุ่ม เครื่อง มือ จาก  ?0 ฑ น&ษณธึ 

1001๖111'  ไต้  3  |12  II  8  /  บ 

สำหรับ รายการ อื่นๆ  ที่ น่า สนใจ ได้แก่ การ กำหนด ลักษณะ พิเศษ ให้ กับ 
ตัว อักษร  โดย คลิก เลือก บัตร รายการ  ๖0111;  ธสธอเร  ซึ่ง จะ ปรากฏ หน้าต่าง 
รายการ ตัง นี้ 


^4*  ^ กเ*  เ๚แ  ^ษ* ๙ ^ I  ^ ห***  I  I 


■ะ:*^ 

ส ๒ ชฺเรี 

ฒพ] 

®|[1]  1  V  -.  21 

|( พ*] เข ษเ: ^  2] 

พ 11.^  ^ 

โ 0*ป้01'1โ 

1~  ^แ** 

3 

1“  ซี?^ 

^  ธ* ๆ** ปื 

1~  ^^]^ 

0*^  I  I  01^1  I  &! 


ราย การที่ สามารถ เลือก ไต้ จาก บัตร รายการ  ๖ 0111  ธ^&อเร  ได้แก่ 

ลักษณะ ของ เน้น ไต้ แบบ ต่างๆ  รวม ถึง สี ของ 


เน้น  เช่น 
ขีด เน้น ใต้ เดี่ยว 

ขีด เน้น ใต้ จด 
ร1;1'1]^61;๒'0น^11 
ตัว อัก บร ขีด ทับ ปกติ 


ขีด เน้น ใต้ค่ 


ขีด เน้น ใต้ หนา 


ขีด เน้น ใต้ ลอน  ขีด. เน้น ใต้ จุด. จด-เน้น. ประ 

ลักษณะ ของ การ ขีด เน้น ทับ ข้อ ความ 
ตัว อักษร ขีด ทับคุ่ 
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*  ใช้ ใน การ แปลง อักขระ ภาษา อังกฤษ ตาม ราย การที่ เลือก 

ดัง นี้ 

"  เมื่อ เลือก รายการ  จะ แปลง ข้อ ความ ที่ เลือก เป็น 

ดัว พิมพ์ ใหญ่ 

"  เมื่อ เลือก รายการ  ฆ0\V6I•^^86  จะ แปลง ข้อ ความ ที่ เลือก เป็น 
ตัว พิมพ์ เล็ก 

"  เมื่อ เลือก รายการ  111;16  จะ แปลง ข้อ ความ ที่ เหลือ ให้ ตัว อักษร 
ตัว แรก ของ แต่ ละ คำ เป็น ตัว พิมพ์ ใหญ่ 
"  เมื่อ เลือก รายการ  รณ!!!!  จะ แปลง ข้อ ความ ที่ เลือก  โดย 

ตัว ถัด จาก ตัว แรก ของ ประโยค จะ แปลง เป็น ตัว พิมพ์ ใหญ่  ซึ่ง มี 
ขนาด เท่า ถับ ตัว พิมพ์ เล็ก 


ชัอค วาม ต้น ฉบับ 

1111ร  18  3.  ๖ 0^. 

11า1ร  1ร  ^  60^. 

1^0\^61*0แ86 

1:1118  18  3  ๖ 0^. 

11บ6 

11118  18  ^  607. 

8ณแ11 

1บ1ร  1ร  ร V  60V. 

'II  การ เปลี่ยน ตัว พิมพ์ ใหญ่  ตัว พิมพ์ เล็ก  สามารถ ใช้ คำ สั่ง  1^01-111(11,  011(111^0  0(150 

*  116!1๙กำหน ด ลักษณะ ตัว อักษร นูน  หรือ รอย สลัก 

ตวยั ก!:] ร  แ  1-!  ฅวธ ก ษร รอย สลก 

*  0111!ณ6  กำหนด ลักษณะ ตัว อักษร แบบ ตัว โครง ร่าง 

ตัว อก ษร โครง ร์าง 
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*  ร11๗0\V  กำหนด ลักษณะ ตัว อักษร แบบ ตัว แร เงา  (มี เงา) 

ตัว อักษร มี เงา 

*  ธแฟเณฐ  กำหนด ลักษณะ ตัว อักษร ให้ แสดง เปึน ตัว กระ พริบ บน 
จอ ภาพ 

*  เมื่อ เลือก รายการ ต่างๆ  แล้ว  คลิก ปุ่ม  0^  เพื่อ ยืน ยัน การ กำหนด คำ 

ตัว อักษร แบบ ยก ขึ้น หรือ ห้อย ลง 

ตัว อักษร แบบ ยก ขึ้น  หรือ ห้อย ลง  เป็น รูป แบบ ตัว อักษร ที่มี ใช้ งาน กัน 

หลาก หลาย  โดย เฉพาะ ใน สูตร สมการ ทาง คณิตศาสตร์  และ วิทยา ศาสตร์  เช่น 
/เ. ^  +  ธ^  =  0^  ทั้ง นี้ การส ร้าง ช้อค วาม ลักษณะ ตัง กล่าว  สามารถ ทำ ได้ โดย 

*  พิมพ์ ข้อ ความ ใน แบบ ปกติ ก่อน  เช่น  ก็ พิมพ์ เป็น  ก20 

*  เลือก ตัว อักขระ ที่ ต้อง การ กำหนด ให้ เป็น ตัว ยก  หรือ ตัว ห้อย  เช่น  บ20  ก็ 
ให้ เลือก เลข  2  ตัง นี้ 

9^0 

*  เลือก เมนู คำ สั่ง  1^01-111(11,  01((11-(10101-...  แล้ว คลิก เลือก บัตร รายการ  ?08111011 


*  เลือก ราย การที่ ต้อง การ โดย สามารถ กำหนด ค่า ได้ จากรายการ ประกอบ 
ต่อ ท้าย ของ แต่ ละ ตัว เลือก 

๐  รน! 561 •ร ฒ่!) I  กำหนด ให้ เป็น ตัว ยก 

๐  รน ๖ 86ฑ่1)1  กำหนด ให้ เป็น ตัว ห้อย 
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รูป แบบ การ แสดง ผล ข้อ ความ 

โดย ปกติ ข้อ ความ ที่ พิมพ์ ลง ใน เอกสาร จะ แสดง ผล ใน แนว นอน  จาก ซ้าย ไป 
ขวา  แต่ ใน เอกสาร บางอย่าง  จำ เป็น ต้อง ปรับ แนว ของ การ แสดง ผล ให้ เหมาะ สม  เช่น 
แนว ตั้ง  ทั้ง นี้ โปรแกรม มี คำ สั่ง ควบ คุม การ จัด รูป แบบ การ แสดง ผล ข้อ ความ  ด้วย เมนู 
คำ สั่ง  0110^0061-...  แล้ว เลือก บัตร รายการ  ?0ร11;1011  คลิก เลือก รายการ ย่อย  90 

สธฐเ-ธธร  หรือ  270  สธฐเ-ธธร  แล้ว คลิก ปม  0I^;  เพื่อ ยืน ยัน การ เลือก 

การ คืน สภาพ ใาง้ กับ ข้อ ความ 

ข้อ ความ ที่ ผ่าน การ จัด แต่ง ไป แล้ว  สามารถ คืน สู่ สภาพ ปกติ ได้ อย่าง รวด เร็ว 
โดย ใช้ วิธี การ เลือก ข้อ ความ ที่ ต้อง การ  แล้ว เลือก เมนู คำ สั่ง 
หรือ คลิก เลือก จาก ปม เครื่อง มือ  ร1}'16  เ^®^®*  ^ 


สัญลักษณ์ พิเศษ 


ฟอนต์ บาง ฟอนต์ ไม่ แสดง อักขระ  แต่ จะ แสดง เป็น รูป ภาพ  เรียก ว่า  ฟอนต์ 
สัญลักษณ์  ซึ่ง ได้แก่ ฟอนต์  ฬ6 ๖ สณ ฐ,  ร 5 ๖ 01  เรียก ไช้ งาน ด้วย คำ สั่ง 

8^601(11 


*  เลือก แบบ อักษร จากรายการ  ?0111  โดย แบบ อักษร ที่ เลือก ได้  เช่น 


๖ (1111^,  ร 7ฑ1 ๖ อ! 


23/53 


*  คลิก เลือก อักขระ ที่ ต้อง การ  แล้ว คลิก ปุ่ม  0^ 

*  สามารถ ปรับ ขนาด  ลักษณะ  และ สี  ได้ เหมือน กับ ตัว อักษร ปกติ 

คัด ลอก ฟอร์แมต ข้อ ความ 

ข้อ ความ ที่ จัด แต่ง ไว้ แล้ว  สามารถ กัด ลอก เฉพาะ ฟอร์แมต างั้ นๆ  ไป ใ' ห้กับ 
ข้อ ความ อื่นๆ  ได้ ง่าย  โดย การ เลือก ข้อ ความ ด้น ฉา าบที่ จัด แต่ง เรียบ ร้อย แล้ว  คลิก ปุ่ม 
จาก' นั้น นำ ตัว ชี้ ตำแหน่ง เมาส์ ซึ่ง มี รูปร่าง เป็น  ^  ไป ระบาย ใ' น้กับ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ 
จัด แต่ง 
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จัด พารา กราฟ 

โดย ปกติ การ พิมพ์ ข้อ ความ ใน โปรแกรม เอกสาร ข้อ ความ  โปรแกรม จะ จัด 
ตำแหน่ง ข้อ ความ  ชิด ขอบ ซ้าย ของ หน้า กระดาษ  (7^11211  1^6อ;)  ส่วน ด้าน ขวา ของ 
หน้า กระดาษ  จะ ไม่ มี การ ชัด ขอบ  ทำ ให้ ข้อ ความ ใน แต่ ละ แถว จะ ชิด เสมอ กัน ต้าน ซ้าย 
ทุก บรรทัด  ขณะ ที่ ด้าน ขวา ของ ทุก บรรทัด  มี ลักษณะ เยื อง ไป มา  (ขืน อยู่ กับ การ ตัด คำ ใน 
บรรทัด นั้นๆ)  ลักษณะ การ จัด ตำแหน่ง ข้อ ความ ที่ จัด ชิด ซ้าย นี้  จะ เรียก ว่า  “ตำแหน่ง 
พารา กราฟ ชิด ขอบ ซ้าย”  ซึ่ง สามารถ ปรับ เปลี่ยน ได้ ให้ เหมาะ สม กับ ลักษณะ งาน โดย 

*  การ พิมพ์ โดย จัด พารา กราฟ ให้ ข้อ ความ อยู่ กึ่ง กลาง ของ บรรทัด  เรียก ว่า 
จัด กึง กลาง 

*  การ พิมพ์ โดย จัด พารา กราฟ ให้ ข้อ ความ ด้าน ขวา อยู่ ใน แนว ระดับ 
เดียว กัน  เรียก ว่า  จัด ชิด ขวา  (^11811 

*  การ พิมพ์ โดย จัด พารา กราฟ ให้ ข้อ ความ ด้าน ซ้าย  และ ต้าน ขวา อยู่ ใน แนว 
ระดับ เดียว กัน  เรียก ว่า  จัด ซ้าย-ขวา  (เนรหสธย) 

กรณี ที่  1  จัด พารา กราฟ ก่อน พิมพ์ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก ใน บรรทัด ที่ด้ องการ พิมพ์ ข้อ ความ 

*  คลิก เลือก รูป แบบ การ จัด พารา กราฟ  11]-  *  *  จาก แถบ วัตถุ ข้อ ความ 
โดย 

"  ปุ่ม แรก ของ ชุด เครื่อง มือ เป็น ปุ่ม ควบ คุม การ จัด ชิด ซ้าย  * 

"  ปุ่ม ที่ สอง  เป็น ปุ่ม ควบ คุม การ จัด กึ่ง กลาง หน้า กระดาษ  ® 

"  ปุ่ม ที่ สาม  เป็น ปุ่ม ควบ คุม การ จัด ชิด ขวา  * 

"  ปุ่ม ที่สี่  เป็น ปุ่ม ควบ คุม การ จัด ชิด ขอบ  (ซ้าย และ ขวา)  " 


พิมพ์ ข้อ ความ ที่ด้ องการ 
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กรณี ที่  2  จัด พารา กราฟ ให้ กับ เอกสาร ที่ พิมพ์ ไว้ แล้ว 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก ใน บรรทัด ที่ ต้อง การ จัด ตำแหน่ง  (กรณี ที่ เป็น พารา กราฟ 
คลิก บรรทัด ไหน ก็ ไต้) 

*  คลิก เสือก รูป แบบ การ จัด พารา กราฟ ที่ ต้อง การ  " 

นอก จาก นี้ การ ชัด พารา กราฟ  ยัง สามารถ เสือก จาก เมนู คำ สั่ง  ซึ่ง มี วิธี การ 

ปฏิบัติ ดัง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก ใน บรรทัด ที่ ต้อง การ จัด ตำแหน่ง  (กรณี ที่ เป็น พารา กราฟ 
คลิก บรรทัด ไหน ก็ ได้)  เสือก เมนู คำ สั่ง  1^01-111(11,  ?(11-(1^1-(11)11... 

*  คลิก เสือก รายการ  ^11211๓6111  โดย หน้า ต่าง ย่อหน้า จะ เปลี่ยน รายการ 
ดัง นี้ 


*  เสือก รูป แบบ การ จัด ตำแหน่ง จากรายการ  01)1;10118  ตาม ที่ ต้อง การ 


จัด พารา กราฟ ชิด ซ้าย 

จัด พารา กราฟ ชิด ขวา 

จัด พารา กราฟ กึ่ง กลาง หน้า เอกสาร 

"  าษรหหธย  จัด พารา กราฟ ชิด ขอบ ซ้าย และ ขวา  โดย มีดัว เลือก ย่อย คือ 
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"  1.381 น!! 6  การ ควบ คุม ข้อ ความ ใน บรรทัด สุด ท้าย ของ 

พารา กราฟ  ว่า ต้อง การ ให้ จัด ข้อ ความ ภาย ใน บรรทัด อย่าง ไร 
"  ล้า ข้อ ความ ใน บรรทัด สุด ท้าย ไม่ เต็ม บรรทัด แล้ว เสือก 
รายการ  นรา! ส ๗  โปรแกรม จะ ขยาย ช่อง ว่าง ระหว่าง คำ 
หรือ อักขระ  เพื่อ กระจาย ข้อ ความ ใน เต็ม บรรทัด โดย 
อัตโนมัติ  (ไม่ แนะ นำ ให้ ใช้ คำ สั่ง นี้) 

"  ล้า ข้อ ความ ใน บรรทัด สุด ท้าย ไม่ เต็ม บรรทัด แล้ว เสือก 
รายการ  ^6!1เ61•๗  โปรแกรม จะ จัด ข้อ ความ ให้ อยู่ กึ่ง กลาง 
บรรทัด โดย อัตโนมัติ  (ไม่ แนะ นำ ให้ ใช้ คำ สั่ง นี้) 

"  ตัว เสือก  นส  คือ ตัว เสือก ที่ดีที่ สุด  โปรแกรม จะ จัด 
ข้อ ความ บรรทัด สุด ท้าย ให้ ชิด ขอบ ซ้าย เท่า นั้น 

*  คลิก ปุ่ม  01: เพื่อ ยืน ยัน การ จัด ตำแหน่ง พารา กราฟ 

ระยะ ห่าง ระหว่าง พารา กราฟ  และ บรรทัด 

โดย ปกติ ช่อง ว่าง ระหว่าง พารา กราฟ แต่ ละ พารา กราฟ  จะ มี ค่า เท่า กับ ขนาด 
อักษร ที่ กำหนด ไว้  ซึ่ง บาง ค รัง อาจ จะ ทำ ให้ เอกสาร มี ลักษณะ ติด กัน  วิธี การ แล้ ไข ที่ 
มัก จะ ใช้ กัน ก็ คือ  เพิ่ม บรรทัด ว่าง ระหว่าง พารา กราฟ โดย การ กด ปุ่ม  ^  เพื่อ ให้ 

แสดง ผล ไต้ ชัดเจน ขึ้น  ซึ่ง วิธี การ ตัง นี้ ไม่ ใช่ วิธี ที่ เหมาะ สม  เพราะ ช่อง ว่าง ระหว่าง 
พารา กราฟ  จะ กว้าง เกิน ไป  ตัง นั้น โปรแกรม จึง เตรียม คำ สั่ง ใน การ จัด ระยะ ห่าง ระหว่าง 
พารา กราฟ  รวม ถึง ระยะ ห่าง ระหว่าง บรรทัด ภาย ใน พารา กราฟ  ด้ง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  พารา กราฟ ที่ ต้อง การ จัด แต่ง 

®  เลือก เมนู  ส# •ส^# •ส/?/! ...เลือก บัตร รายการ  111(16111; &  ร|1แ0111^ 

*  รายการ  ร!) 301!18  *พื่ อกิา หน ด ระยะ ห่าง ระหว่าง' รา กราฟ 
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"  /เ. ๖ 06  กำหนด ระยะ ห่าง เหนือ พารา กราฟ ที่ เลือก 

"  ธ610\V  กำหนด ระยะ ห่าง ใต้ พารา กราฟ ที่ เลือก 

*  รายการ  1.1116  ร!) &ผ่! 18  เพื่อ กำหนด ระยะ ห่าง ระหว่าง บรรทัด 

1!ท6  ร|วส01ท9 - 


เร เท 916 


*  การ ระบุ หน่วย  สามารถ ใช้ ค่า  ?01111;  ได้  โดย พิมพ์  1)1;  ต่อ ท้าย ตัว เลข  เช่น 

,  "  .117  .1 

6  1)1  (ค่า  ?01111  เทียบ ไต้ ดังนี  72  1)01111  เท่า กับ ความ สูง  1  นิ ว) 

*  คลิกปุ่ม  01^  เพื่อยืนยันการเลือกคำสั่ง 

การ ไหล ของ ข้อ ความ ใน พารา กราฟ  (X^x1  ฑอท') 

ปัญหา หนึ่ง ของ การ พิมพ์ งาน  ก็ คือ พารา กราฟ ที่ อยู่ ท้ายๆ  ของ หน้า เอกสาร 
และ ไม่ สามารถ จบ ไน หน้า นั้น ได้  ก็ จะ มี บาง ส่วน ของ พารา กราฟ ที่ เลื่อน ไป แสดง ผล ไน 
ตอน ต้น ของ หน้า ถัด ไป  ซึ่ง อาจ จะ ไม่ สวย งาม  ไม่ เป็น ระเบียบ  แต่ ถ้า ต้อง มา จัด แต่ง โดย 
การ กด ปุ่ม  ^  ทุก ครั้ง ก็ เสีย เวลา มาก  คำ สั่ง ควบ คุม การ ไหล ของ ข้อ ความ ใน 

พารา กราฟ  มี ส่วน ช่วย ไต้ มาก 

*  เลือก พารา กราฟ ที่ ต้อง จัด แต่ง 

*  เลือก คำ สั่ง  7^01-๓๙, ง (/ 1...  เลือก บัตร รายการ  16X1 ?10\V 


*  คลิก เลือก กำ สัง  15/66!)  ^ !) &ณ 8''^!)116  เพือ ช่วย ควบ คุม ไท้ 

พารา กราฟ ที่ ไม่ สามารถ จบ ไน หน้า นั้นๆ  ยถ ไป แสดง ผล ไน หน้า ถัด ไป 
ทั้ง พารา กราฟ 
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การ พิมพ์ แท็บ 

แท็บ  (13๖)  หรือ ตัว หยุด ระยะ กั้น  คือ  การ กำหนด จุด กระโดด บน ไม้ บรรทัด 
โดย ใช้ ปุ่ม  ไ"  จาก แป้น พิมพ์ มา ช่วย ควบ คุม การทำ งาน  งาน พิมพ์ ที่ ควบ คุม ด้วย แท็บ 
ที่ ใช้ กัน อยู่ เสมอ  ก็ คือ  งาน พิมพ์ แบบ ย่อหน้า บรรทัด แรก  อย่าง ไร ก็ ตาม งาน พิมพ์ ด้วย 
แท็บ  ยัง สามารถ นำ ไป ประยุกต์ ใช้ ไต้ หลาย ลักษณะ  โดย อาศัย รูป แบบ ของ แท็บ ลักษณะ 
ต่างๆ  กัน ไป  เช่น  การ พิมพ์ สารบัญ  ซึ่ง มัก จะ ใช้ แท็บ แบบ ชิด ขวา  หรือ การ พิมพ์ รายการ 
ค่า ใช้ จ่าย ที่ ใช้ แท็บ แบบ จุด ทศนิยม  การ ใช้ งาน แท็บ  โปรแกรม เอกสาร ข้อ ความ เรียก ว่า 
13๖  ร1;01)8  กระทำ ได้ โดย การ กด ปุ่ม  ไ"  บน แป้น พิมพ์  ซึ่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง  จะ กระโดด 
ไป หยุด  ณ  ตำแหน่ง แท็บ ค รัง ละ ครึ่ง นิว นั่น เอง  อย่าง ไร ก็ ตาม ผู้ ใช้ สามารถ กำหนด 
ตำแหน่ง หยุด ของ การ กด ปุ่ม  ไ"  ได้ อิสระ  โดย เสือก เมนู คำ สั่ง  10018^  0010^8,  10X1^ 
1)00นฬ1611^8,  (7๕ ห^^ ๗  เลือก รายการ  1^๖  ร ๒!) ร  กำหนด ค่า ที่ ต้อง การ 

13|ว  51:0|ว5  |0.50"  ^ 

ตัว ควบ คุม แท็บ 

ตัว ควบ คุม แท็บ  จะ ใช้ ใน การ ควบ คุม งาน พิมพ์ ลักษณะ ต่างๆ  โดย ตัว ควบ คุม 
แท็บ จะ ปรากฏ ที่ มุม ด้าน ซ้าย ของ แถบ ไม้ บรรทัด  ^ ^  .  ^1 

โดย โปรแกรม ได้ เตรียม ตัว ควบ คุม แท็บ ไว้ หลาย ลักษณะ  เพื่อ ควบ คุม การ 
พิมพ์ ข้อ ความ ลักษณะ ต่างๆ  ให้ ตรง กับ ที่ ต้อง การ มาก ที่ สุด  วิธี การ เปลี่ยน ตัว ควบ คุม 
แท็บ  สามารถ กระทำ ไต้ โดย การ นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง สัญลักษณ์ ตัว ควบ คุม แท็บ 
ซึ่ง จะ ปรากฏ สัญลักษณ์ ควบ คุม แท็บ ต่างๆ  ดัง นี้ 

[^  ตัว ควบ คุม แท็บ แบบ ชิด ซ้าย 

โ^  ตัว ควบ คุม แท็บ แบบ ชิด ขวา 

[^  ตัว ควบ คุม แท็บ ทศนิยม  ใช้ ควบ คุม การ พิมพ์ ตัว เลข ที่มี จุด ทศนิยม 

■‘-  ตัว ควบ คุม แท็บ แบบ จัด กึ่ง กลาง 
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แท็บ แบบ ชั่ว คราว 

การ ตัง แท็บ จาก เมนู  7001^,  01)110118...  เป็น การ ตัง แท็บ แบบ ถาวร  อย่าง ไร ก็ ตาม 
ผู้ ใช้ ยัง สามารถ ตั้ง แบ็บ ชั่ว คราว  เพื่อ ควบ คุม กา รพิ ม’ ผ์ เฉพาะ ส่วน ที่ ต้อง การ ไต้ โดย 

*  เลือก ตัว ควบ คุม แบ็บ ที่ ต้อง การ 

*  นำ เมาส์ ไป ชี ใน ไม้ บรรทัด  ณ  ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น ตำแหน่ง 
แบ็บ 

*  คลิกเมาส์  1  ครั้ง ใน ไม้ บรรทัด  จะ ปรากฏ สัญลักษณ์ ตัว ควบ คุม แบ็บ  ฆ 
ตำแหน่ง ที่ คลิกเมาส์ 

ฝิ  I - X - V  :น่  - - 2 - .  -  -  3 - ..-4 - 5  -  -  '  -  ว.  -7  -1 


เคลื่อน ย้าย ตำแหน่ง แท็บ 

ถ้า ตำแหน่ง แบ็บ ที่ กำหนด ไม่ ถูก ต้อง  สามารถ เลื่อน ตำแหน่ง ไต้ โดย การ นำ 
เมาส์ ไป ชี้  ณ  ตำแหน่ง แบ็บ ที่ วาง ไว้  แล้ว กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์ ค้าง ไว้  ลาก ไป ไว้  ณ 
ตำแหน่ง ใหม่ 

เฅ  ^  . 

ลบ แท็บ 

แบ็บ ที่ ตั้ง ไว้  สามารถ ลบ ออก ได้ โดย นำ เมาส์ ไป ชี้ที่ สัญลักษณ์ ตัว ควบ คุม แบ็บ 
ใน ไม้ บรรทัด  ณ  ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ ลบ  กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์ ค้าง ไว้ แล้ว ลาก ออก นอก 
ไม้ บรรทัด  เมื่อ ปล่อย นิ้ว จาก เมาส์ สัญลักษณ์ ตัว ควบ คุม แบ็บ  จะ หาย ไป เอง โดย 
อัตโนมัติ 
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ควบ คุม แท็บ จาก เมนู 

นอก จาก การ ตั้ง แท็บ จาก แถบ ไม้ บรรทัด  โปรแกรม ยัง เตรียม คำ สั่ง ตั้ง 

แท็บ จาก เมา งู คำ สั่ง  7?0™๙,  ใน บัตร รายการ  151๖8  ซึ่ง ใช้ ควบ คุม การ 

กำหนด ค่า เกี่ยว กับ แท็บ  โดย มี วิธี การ เรียก ใช้ งาน ดัง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  บรรทัด ที่ ต้อง การ ตั้ง แท็บ  หรือ เลือก บรรทัด ที่ 
ต้อง การ กำหนด ค่า การ ตัง แท็บ ด้วย วิธี เลือก ข้อ ความ 

*  เลือก เมา งู คำ สั่ง  1^01-11101,  เลือก บัตร รายการ  13๖8 


"  ป้อน ตัว เลข ตำแหน่ง แท็บ ใน รายการ  ?0811;1011 
"  เลือก ชนิด ของ แท็บ  จากรายการ  1X1)6 
"  เลือก ตัว นำ ของ แท็บ จากรายการ  ?111  6๖31:361;61- 
*  คลิ กา] ม  ๖ [6\V  ระยะ แท็บ ที่ กำหนด จะ ไป ปรากฏ ใน ช่อง  ?081เ1011 

*  กำหนด ระยะ กั้น ตำแหน่ง อื่นๆ  ที่ ต้อง การ  แล้ว คลิ กา] ม 

*  การ ลบ ตำแหน่ง แท็บ ที่ ต้อง การ  สามารถ ใ ช้า] ม  061616  หรือ  061616  3^11 
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การ พิมพ์ ลำดับ รายการ 

เอกสาร แบบ ลำดับ รายการ  เป็น รูป แบบ หนึ่ง ของ งาน พิมพ์ ที่ ใช้ งาน บ่อย 

เช่น กัน  เช่น  การ พิมพ์ ราย ชื่อ บุคคล  สิ่ง ของ  หัว ข้อ ต่างๆ  ลักษณะ ของ ราย การที่ สามารถ 
พิมพ์ ใน โปรแกรม  มี  2  ลักษณะ คือ รายการ แบบ ลำดับ ตัว เลข  (ฬชณ ๖ 611118)  และ รายการ 
แบบ สัญลักษณ์ ข้อ  (ธฟ ๒ บุ  โดย มี หลัก การ พิมพ์ ดัง นี้ 

*  คลิกเมาส์  ณ  ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ พิมพ์ ข้อ ความ 

*  คลิกเมาส์ ที่ป่ม ควบ คุม การส ร้าง ลำดับ รายการ  โดย 

"  บ่ม] ๆนณ ๖ 611118 0๙0??  “5  ดู ะ' แ เ^ พิรูๅ ยู (ๅๅ บฏี เลข ข้อ 
"  บ่ม  8111161  จ ะใข้ พิมพ์ รายการ แบบ สัญลักษณ์ ข้อ 

*  โบ่ร แก รม จะ แสดง ตัว เลข ข้อ  หรือ สัญลักษณ์ หัว ข้อ 

*  พิมพ์ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ  กด บ่ม  ^  เพื่อ ขึ้น รายการ ใหม่ 

*  การทำ รายการ ย่อย  ให้ กด บ่ม" โ  ลำดับ จะ ย่อ เข้า ไป  และ มี การ เปลี่ยน 
รูป แบบ ของ สัญลักษณ์ ข้อ  (เลข ข้อ)  โดย อัตโนมัติ 

*  การ เปลี่ยน ตำแหน่ง จากรายการ ย่อย มา เป็น รายการ หลัก  ให้ กด บ่ม 

5  7 

*  เมื่อ ต้อง การ จบ การ พิมพ์ ลำดับ รายการ ให้ ก ดา] ม^  ผ่าน ไบ่ 2 ครั้ง 

หรื อก ดา] ม  ^  1  ครั้ง  แล้ว คลิกเมาส์ ที่า] ม ควบ คุม การส ร้าง ลำดับ 

รายการ ซํ้า 


ควบ คุม ลำดับ ของ รายการ 

โดย ปกติ ลำดับ รายการ แต่ ละ รายการ  จะ อยู่ ชิด ขอบ ซ้าย ของกระดาษ  ซึ่ง ถือ ว่า 
เป็น ลำดับ แรก ของ รายการ  กรณี ที่ ต้อง การส ร้าง รายการ ย่อย  ควร เลื่อน รายการ ย่อย นั้นๆ 
เข้า ไป ใน เอกสาร ให้ มี ลักษณะ การ เยื อง  ด้วย บุ่เม  7  และ ยัง สามารถ ใข้บุ่ เม  ■'-  เข้า 
มา ควบ คุม ได้ โดย 
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*  นำ เมาส์ ไป คลิก ที่ บรรทัด ของ ลำดับ ราย การที่ ต้อง การ  หรือ เลือก 

ข้อ ความ  (86๒01:1011) 

*  กด ปุ่ม  ๒01-6386  ๒ (16๒  เพื่อ เลื่อน ลำดับ รายการ เข้า ไป ใน เอกสาร 

หรือ กด ปุ่ม  0601-6386  ๒ (16 ๒  —  เพื่อ เลื่อน ออก มา 


ปรับ แต่ง รายการ แบบ เลข ข้อ 


รายการ แบบ เลข ข้อ  โดย ปกติ จะ แสดง เป็น ตัว เลข  1,  2  ซึ่ง ผู้ ใช้ สามารถ 
ปรับ เปลี่ยน เป็น ตัว เลข ลักษณะ อื่น  หรือ ตัว อักษร อื่น ไต้  เช่น  1, 11  หรือ  ธ  เป็น ต้น 


*  คลิกเมาส์ บรรทัด ใดๆ  จากรายการ ตัว เลข ที่ สร้าง ไว้ 

®  เลือก เมนู คำ สัง  ]\ นท 11)6^111^/3 น เลือก บัตร รายการ  นฑ! ๖ 61-111^  17|ใ6 

*  เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ  แล้ว กด ปุ่ม  01^ 


นอก จาก การ ปรับ แต่ง ค่า จาก ตัว เลือก ที่ โปรแกรม กำหนด  ผู้ ใช้ ยัง สามารถ 

เลือก และ กำหนด ค่า อื่นๆ  ไต้ อิสระ  โดย เลือก บัตร รายการ  01)110118 

*  เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ  โดย รายการ ย่อย ต่างๆ  ใน บัตร รายการ ตัว เลือก 
ประกอบ ด้วย 

"  06V61  เลือก ระดับ ของ หัว ข้อ  (06V61) 

"  ฬ11111๖61-1118  เลือก ลักษณะ ตัว เลข เพิ่ม เติม 

"  06๒1-6  ข้อ ความ หรือ สัญลักษณ์ ที่ ต้อง การ นำ หน้า 


รายการ 

"  /^1161-  ข้อ ความ หรือ สัญลักษณ์ ที่ ตาม หลัง รายการ 

"  01)31-30161-815(16  เลือก  ที่ ต้อง การ นำ มา ใช้ กับ เลข หน้า 

"  ร110\V  8^1๖16V61  แสดง รายการ ย่อย  เช่น  1 . 1 . 1  จะ เลือก ไต้ เมื่อ 

เลือก ระ ตับ มากกว่า  1 
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"  8๒1131;  ระบุ หมาย เลข เริ่ม ต้น ของ รายการ  กรณี ที่ 

กำหนด ลำดับ ตัว เลข เป็น อักษร  /!.  หมาย เลข เริ่ม ต้น จะ เป็น ลำดับ 
ของ อักษร  เช่น ถ้า ระบุ หมาย เลข เริ่ม ต้น เป็น  5  จะ หมาย ความ ว่า 
ต้อง การ แสดง รายการ ด้วย ตัว อักษร เริ่ม ต้น เป็น ตัว  ธ 
"  16V61  ถ้า เลือก รายการ นี้  จะ ทำ ให้ ลำดับ ข้อ ทุก ลำดับ  มี 

ตัว เลือก ที่ เรียง ต่อ กัน 

ปรับ แต่ง รายการ แบบ สัญลักษณ์ ข้อ 

รายการ แบบ สัญลักษณ์ ข้อ  โดย ปกติ จะ แสดง เป็น จุด กลม ดำ  ซึ่ง ผู้ ใช้ สามารถ 
ปรับ เปลี่ยน เป็น ลักษณะ อื่น  ได้ ลัง นี้ 

*  คลิกเมาส์ บรรทัด ใดๆ  จากรายการ สัญลักษณ์ ข้อ ที่ สร้าง ไว้ 

*  เลอ ก เมนู คำ สัง  ๗ ห^/ธ (1 //ด้ X... 

*  เลือก บัตร รายการ  ธฟเธเร  หรือ  01-31)1110 

*  เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ  แล้ว กด ปม  01^ 

^  สามารถ เลือก ลักษณะ สัญลักษณ์ หัว ข้อ  เป็น รูป ภาพ กราฟิก ไต้ โดย เลือก จาก 


บัตร รายการ  0131)11108 
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ตาราง 

ราย ชื่อ บุคคล,  รายการ สินค้า,  บัญชี ราย รับ  -  ราย จ่าย ต่างๆ  มัก จะ นำ เสนอ ใน 
รูป แบบ ของ ตาราง  เพื่อ ให้ สื่อ ความ หมาย ได้ ง่าย  และ ชัดเจน  โดย การส ร้าง ตาราง ทำ ได้ 
ดัง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  บรรทัด ที่ ต้อง การส ร้าง ตาราง 

*  คลิก ที่ปุม เครื่อง มือ  1!1๖16  ®  '  หรือ เลือก เมนู คำ สั่ง  1115611,  701)16... 

ปรากฏ หน้าต่าง ควบ คุม ดัง นี้ 


*  กำหนด ค่า ตัว เลือก ด้ง นี้ 

"  ฬ&ณ 6  กำหนด ชื่อ ให้ กับ ตาราง  เพื่อ ช่วย ใน การ เลื่อน 

ตัว ชี ตำแหน่ง ไป หา ตาราง เมื่อ ต้อง การ แก้ไข 
"  00111๓118  กำหนด จำนวน แถว ใน แนว ตัง 

"  I^0\V8  กำหนด จำนวน แถว ใน แนว นอน 

"  146๗1118  กำหนด ให้ มี หัว ตาราง หรือ ไม่  (เช่น ข้อ ความ 

ภาย ไน แถว นี กำหนด ไห้ เป็น ตัว หนา  เอียง  และ อยู่ กึ่ง กลาง ของ เซลล์ 
โดย อัตโนมัติ) 
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"  1161)631116๗๒2  ถ้า ตาราง มี ความ ยาว เกิน หน้า กระดาษ ต้อง การ 

ใน้มี การทำ หัว เรื่อง ตาราง ซํ้า ใน หน้า ถัด ไป หรือ ไม่  และ สามารถ 
ระบุ จำนวน แถว ที่ จะ ใช้ เป็น หัว เรื่อง ตาราง ได้ 
"  00๙1  81)111  ๒๖๒  เลือก เพื่อ ไม่ ให้ ตาราง แยก กัน เมื่อ เกิน 

หน้า กระดาษ  (ค่า ปกติ ไม่ ควร เลือก) 

"  ธ01-(161:  เลือก เพื่อ กำหนด เสัน ขอบ ให้ กับ ตาราง 

"  /เ. เลือก รูป แบบ ให้ กับ ตาราง  โดย จะ ปรากฏ 
รายการ เลือก ต่างๆ  ดังนี 


สามารถ กำหนด ราย ละเอียด เพิ่ม เติม ให้ กับ รูป แบบ อัตโนมัติ  โดย 
คลิก ที่ ปุ่ม  — ^ — I 


เป็น รายการ เลือก ว่า ต้อง การ ให้ กำหนด ค่า ตาม รายการ เลือก หรือ ไม่ 
เช่น  ถ้า ไม่ ต้อง การ ลวด ลาย  ก็ นำ เมาส์ ไป คลิก ที่ รายการ  ?31;เ6111  เพื่อ 
ยก เลิก ได้ 

*  คลิก ปุ่ม  0^  เพื่อ ยืน ยัน การส ร้าง ตาราง 

*  ปรากฏ ตาราง ขนาด ที่ กำหนด ใน พื้นที่ พิมพ์ งาน 


ตัวอย่าง ตาราง ขนาด  2  แถว  5  คอลัมน์ 
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พิมพ์ ข้อมูล ใน ตาราง 

การ พิมพ์ ข้อ ความ ใน ตาราง  ใช้ หลัก การ เดียว กับ การ พิมพ์ ข้อ ความ ปกติ  โดย 
จะ ต้อง พิมพ์ ใน เซลล์ ของ ตาราง 

*  เมื่อ ป้อน ข้อมูล ภาย ใน เซลล์ ใดๆ  เสร็จ แล้ว  สามารถ เลื่อน ไป เซลล์ อื่น ไต้ 
โด ยก ดา] ม  ไ"  หรือ  ก ดา] ม ลูก ศร ตาม ทิศ ทาง  หรือ าาา เมาส์ ไป คลิก ไน 
เซลล์ ที่ ต้อง การ 

*  เมื่อ ป้อน ข้อมูล ภาย ไน เซลล์ ใดๆ  เสร็จ แล้ว  ไม่ ควร ก ดา] ม  ^  เพราะ 
จะ เป็น การ ขึ้น บรรทัด ไหม'  ภาย ไน เซลล์ 

*  สามารถ ตั้ง แท็บ ภาย ใน เซลล์ ไต้  แต่ การ ใช้ งาน แท็บ  จะ ต้อ งก ดา] ม 
^  ไ"  เพื่อ เลื่อน ตำแหน่ง ไป ยัง ตัว หยุด ระยะ กั้น ที่ กำหนด ภาย ใน 
เซลล์ 


*  การ เพิ่ม จำนวน แถว  ทำ ไต้ โดย เลื่อน เมาส์ ไป คลิก ใน เซลล์ สุด ท้าย ของ 
แถว สุด ท้าย  แล้ว กด ปม  ไ"  จะ ปรากฏ แถว ใหม่ โดย อัตโนมัติ 

ควบ คุม ตาราง 

การ ควบ คุม ตาราง มี ทั้ง คำ สั่ง และ า] ม เครื่อง มือ จาก แถบ เครื่อง มือ  1!1๖16  โดย 
เปิด ใช้ งาน ไต้ จาก คำ สั่ง  ^ ห^,  700^^)(^V ธ,  7(11)16 
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การ เพิ่ม แถว 

ตาราง ที่ สร้าง ไว้ แล้วสามารถ เพิ่ม แถว ไต้ ง่าย และ สะดวก  โดย นำ เมาส์ ไป คลิก 
ใน เซลล์ สุด' ท้าย  แถว สุด ท้าย ของ ตาราง  แล้ว กด ปุ่ม  ไ"  นอก จาก นี้ ยัง สามารถ ใช้ ปุ่ม 
เครื่อง มือ  1118611 I^0\V  ®  จาก แถบ เครื่อง มือ  13๖16  ไต้ เช่น กัน 

การ แทรก คอลัมน์ 

การ แทรก คอลัมน์ ให้ เลือก คอลัมน์ ที่ ต้อง การ แทรก  แล้ว คลิก ที่ ปุ่ม เครื่อง มือ 

1118611  ^01^1ณI1  ® 

การ ลบ แถว/คอลัมน์ 

การ ลบ แถบ/คอลัมน์ ทำ ไต้ โดย เลือก แถว/คอลัมน์ ที่ ต้อง การ ลบ  แล้ว ใช้ ปุ่ม 

061616  I^0\V  ®  หรือ  0616(6  0011111111  ^ 

การ เลือก เซลล์ 

การ เลือก เซลล์  เป็น การทำ งาน ที่ ช่วย ไท้ การ ตกแต่ง ตาราง กระทำ ไต้ ง่าย และ 
สะดวก  โดย มี หลัก การ เลือก เซลล์  ดัง นี้ 

*  วิธี ที่  1  การ เลือก เซลล์ เพียง เซลล์ เดียว  ให้ นำ เมาส์ ไป คลิก ใน 

เซลล์ นั้น 

*  วิธี ที่ 2  การ เลือก ช่วง ของ เซลล์  นำ เมาส์ ไป คลิก ใน เซลล์ แรก  กด 

ปุ่ม เมาส์ ค้าง ไว้ แล้ว ลาก เมาส์ ระบาย แถบ ดำ คลุม เซลล์ ที่ ต้อง การ 

การ เลือก ตาราง 

*  การ เลือก ทั้ง ตาราง  คลิกเมาส์ ใน เซลล์ ใดๆ  แล้ว กด ปุ่ม  ^  9 
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การ เลือก แถว/คอลัมน์ 

การ เลือก แถว  หรือ คอลัมน์  จะ ช่วย ให้ การ จัด แต่ง แถว/คอลัมน์ กระทำ ไต้ 
สะดวก  รวด เร็ว  โดย เลื่อน เมาส์ มา อยู่ เหนือ คอลัมน์  หรือ ต้าน ซ้าย ของ แถว  จะ พบ ว่า 
เมาส์ มี รูปร่าง เป็น ลูก ศร สี ดำ  เมื่อ คลิก จะ เลือก ทั้ง แถว หรือ ทั้ง คอลัมน์ นั้นๆ 


ปรับ แต่ง ตาราง 

การ ปรับ แต่ง ตาราง  เช่น  การ กำหนด ลักษณะ เส์น ขอบ  ความ หนา  สี  และ พื้น 
ของ ตาราง  ทำ ไต้ โดย เลือก จาก ปุ่ม เครื่อง มือ  □'เ^’  และ ยัง สามารถ 

ควบ คุม ตำแหน่ง ข้อ ความ ใน เซลล์ โดย เลือก จาก เครื่อง มือ  3®®  ® 


การ กำหนด ความ กว้าง ของ คอลัมน์ 

คอลัมน์ แต่ ละ คอลัมน์ ใน ตาราง  โดย ปกติ จะ มี ขนาด เท่า กัน  แต่ผู้ ใช้ สามารถ 
ปรับ เปลี่ยน ตาม ความ เหมาะ สม ของ ข้อมูล ภาย ใน คอลัมน์ ไต้  ดังนี 

*  นำ เมาส์ ไป ชี้ที่เ ส์น กั้น คอลัมน์ ของ คอลัมน์ ที่ ต้อง การ ปรับ ขนาด ความ 


กว้าง  สังเกต ไต้ ว่า เมาส์ จะ มี รูปร่าง เป็น ลูก ศร ซ้าย ขวา 

1 

*  กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์ ค้าง ไว้  แล้ว ลาก เมาส์ เพื่อ ปรับ ขนาด ที่ ต้อง การ 

การ ผสาน เซลล์ 

ตาราง บาง ลักษณะ  อาจ มี ความ จำ เป็น ต้อง ผสาน เซลล์  ซึ่ง จะ ช่วย ให้ การส ร้าง 
ตาราง  เกิด ความ สวย งามมาก ขึ้น  ซึ่ง สามารถ ปฏิบัติ ไต้ โดย เลือก เซลล์ ที่ ต้อง การ ผสาน 
แล้ว คลิก ปุ่ม  ^ 


39/53 


แยก เซลล์ 

เซล ล์ที่มี การ ผสาน ไป แล้ว  (หรือ เซลล์ ปกติ)  สามารถ แยก ออก มา เป็น เซลล์ 
ย่อยๆ  ไต้ หลาย เซลล์  ดังนี 

*  คลิกเมาส์ ใน เซลล์ ที่ ต้อง การ แยก 

*  คลิ กา] ม  ®  ปรากฏ รายการ เลือก ดัง นี้ 


*  กำหนด จำนวน เซลล์ ที่ ต้อง การ แยก  จากรายการ  0611  111๒ 

*  เลือก ทิศ ทาง การ แยก  จากรายการ  ฃ11-601;1011 

*  คลิก ร] ม  0^ 

แยก ตาราง 

บาง ครั้ง ตาราง ที่ สร้าง ไว้ แล้ว  มี ความ ยาว เกิน กว่า  1  ห' น้า แต่ ข้อมูล ที่ ปรากฏ 
แป ง หน้า ไม่ เหมาะ สม  จึง มี ความ จำ เป็น ต้อง แยก เป็น ตาราง ย่อยๆ  โปรแกรม เอกสาร 
ข้อ ความ มี คำ สั่ง ช่วย ใน การ แยก ตาราง  ดัง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก ใน แถว ที่ ต้อง การ แยก 

*  เลือก เมนู คำ สั่ง  ('ปรากฏ หน้าต่าง ควบ คุม การ แยก ตาราง 

ด้ง มี' 
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*  เลือก ลักษณะ ของ หัว ตาราง ตาม ที่ ต้อง การ  แล้ว คลิก ปุ่ม  0I^ 


0 

^0|)7  116^(1111^ 

นำ หัว ตาราง ไป ด้วย 

^นร1;0ฑ1 116^(1111^  (^151)17 

เลือก ลักษณะ หัว ตาราง 

แบบ เริ่ม ติด ตั้ง 

^นร1;0ฑ1  116^11^ 

เลือก ลักษณะ หัว ตาราง เอง 

0 

ไม่ ต้อง นำ หัว ตาราง ไป ใส่ 

ใน ตาราง ใหม่ 
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เตรียม เอกสาร ก่อน พิมพ์ 

เอกสาร ที่ พิมพ์ เสร็จ แล้ว  ตกแต่ง ข้อ ความ ได้ อย่าง สวย งาม  ยัง ไม่ ■มับ เป็น 
เอกสาร ที่ สมบูรณ์  เพราะ ยัง ขาด การ จัด แต่ง หน้า เอกสาร  เช่น  การ ใส่ เลข หน้า,  การ ใส่ คำ 
กำกับ หัว กระดาษ  และ ท้าย กระดาษ 

เลข หน้า เอกสาร 

การ ใส่ เลข หน้า ไท้ กับ เอกสาร  เป็น คำ สั่ง ที่ ควร กำหนด ก่อน สั่ง พิมพ์ เอกสาร 
เพื่อ แสดง ลำดับ ของ หน้า เอกสาร  โดย การ ใส่ เลข หน้า  มี ขั้น ตอน ดัง นี้ 

*  เปิด แฟิม เอกสาร ที่ด้ องการ ใส่ เลข หน้า 

*  เรียก ใช้ เมนู คำ สั่ง  1^01-11101,  ?0^0...  แล้ว เลือก บัตร รายการ  ห 6๗61  ล้า 
ต้อง การ ใส่ เลข หน้า ไว้ ด้าน บน ของกระดาษ  หรือ เลือก บัตร รายการ 
?00161- ล้า ต้อง การ ใส่ เลข หน้า ไว้ ที่ ตอน ท้าย ของกระดาษ 

®  คลิก เลือก รายการ  116^(161'  011  (หรือ  011) 

*  ร!! ณ 6  001116111;  1,6^/1118111;  ควบ คุม ให้ หน้า ซ้าย/หน้า ขวา มี 

ราย ละเอียด เดียว กัน 

*  ]ฬ01'6...  เลือก ลักษณะ กรอบ หรือ สี พื้น 

*  ปรากฏ กรอบ ส่วน หัว กระดาษ  (หรือ ส่วน ท้าย กระดาษ)  บน จอ ภาพ 

I 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก ใน กรอบ ส่วน หัว กระดาษ  (หรือ ส่วน ท้าย กระดาษ)  แล้ว 
เลื่อน ตำแหน่ง ตาม ที่ ต้อง การ 

*  เลือก คำ สั่ง  105011,  1^101(1,  1^0^01^11011)01-  ปรากฏ เลข หน้า  ณ  ตำแหน่ง ที่ ระบุ 
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*  ล้า ต้อง การ แสดง จำนวน หน้า ทัง หมด ให้ เลือก คำ สั่ง  1/15^1-1,1^1๗(1,1^(186 

แก ไข เลข หน้า 

โดย ปกติ โปรแกรม จะ กำหนด เลข หน้า  หน้า แรก เป็น เลข  1  และ แสดง ด้วย 
ตัว เลข อา รบิค  ซึ่ง สา มาร ล ปรับ แล้ ไข เป็น เลข อื่นๆ  หรือ ลักษณะ อื่นๆ  ได้  เช่น  แสดง เป็น 
ตัว อักษร  7^  หรือ ตัว เลข แบบ โรมัน  โดย ให้ เลือก ฟิลด์ เลข หน้าที่ กำหนด ไว้ ก่อน หน้า 
คลิก ปม ขวา ของ เมาส์ ใน ฟิลด์ เลข หน้า  เลือก คำ สั่ง  /’/ ๗ จะ ปรากฏ กรอบ ทำ งาน  ดังนี 


เลือก รูป แบบ การ แสดง ผล เลข หน้า จากรายการ  ?0 ฑน& เ; 

๐  1เ..1เ1 เ.. เ 1เ  แสดง เลข หน้า ด้วย ตัว อักษร 

ภาษา อังกฤษ ตัว พิมพ์ เล็ก  เช่น หน้า หนึ่ง จะ เป็น  3  หน้า สอง จะ 
เป็น  ๖  เป็น ด้น 
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๐  แสดง เลข หน้า ด้วย ตัว อักษร 

ภาษา อังกฤษ ตัว พิมพ์ เล็ก  เช่น หน้า หนึ่ง จะ เป็น  /เ.  หน้า สอง จะ 
เป็น  ธ  เป็น ต้น 


๐ 

แสดง ด้วย ตัว เลข อา รบิค 

๐ 

แสดง ด้วย ตัว เลข ไทย 

๐ 

(1  11  111) 

แสดง ด้วย ตัว เลข ระบบ โรมัน 

ตัว พิมพ์ เล็ก 

๐ 

110111^11  (I II III) 

แสดง ด้วย ตัว เลข ระบบ โรมัน 

ตัว พิมพ์ เล็ก 

๐ 

กขค 

แสดง ด้วย ตัว อักษร พยัญชนะ ไทย 

กรณี ที่ ต้อง การ เปลี่ยน ค่า เริ่ม ต้น ของ เลข หน้า  จาก เดิม ที่ โปรแกรม กำหนด เป็น 
1  ให้ ป้อน ค่า ใหม่ ใน รายการ  0{'{861;  โดย จะ ต้อง กำหนด ค่า น้อย กว่า ที่ ต้อง การ  1  ค่า  เช่น 
ต้อง การ ให้ หน้า แรก ของ เอกสาร เป็น หน้าที่  10  ให้ ป้อน ค่า  อสรธ!  เป็น  9 

การ ลบ เลข หน้า 

สำหรับ เอกสาร ที่ ใส่ เลข หน้า ไว้ แล้ว  ล้า ต้อง การ เอา ออก  ให้ นำ เมาส์ ไป ระบาย 
เสือก เลข หน้า  แล้ว กด ปุ่ม  =  เพื่อ ลบ ทิ้ง 

การ ใส่ ข้อมูล อื่นๆ 

โปรแกรม เตรียม ข้อมูล อื่นๆ  ที่ สามารถ เติม ไต้ อย่าง อัตโนมัติ  เช่น  วัน ที่ 
ปัจจุบัน,  เวลา ปัจจุบัน  (ที่ สร้าง เอกสาร),  ชื่อ แฟ้ม เอกสาร และ โฟลเดอร์ ของ เอกสาร, 
ข้อมูล เจ้า ของ เอกสาร  ทั้ง นี้ ข้อมูล เหล่า นี้มี ชื่อ เรียก เฉพาะ ว่า  “ฟิลด์  (?161(1)”  โดย มี 
วิธี การ ใช้ งาน ลักษณะ เดียว กับ เลข หน้า 
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*  นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ เติม ข้อมูล 

*  เลือก เมนู คำ สั่ง  1115^1-(,  1^1๗(1, 


*  เลือก รายการ ข้อมูล ที่ ต้อง การ 


*  ฃ& 16  แสดง วัน ที่ ปัจจุบัน  (ของ เครื่อง คอมพิวเตอร์) 

*  111116  แสดง เวลา ปัจจุบัน  (ของ เครื่อง คอมพิวเตอร์) 

*  ?!1ฐ6  ๒! •ร  แสดง เลข หน้า ปัจจุบัน ที่ ตัว ชี ตำแหน่ง ปราก ฎ 

*  ?1126 0011111  แสดง จำนวน หน้า เอกสาร ทั้ง หมด 

*  811๖)601  แสดง รายการ  811๖)601 จาก ข้อมูล คุณสมบัติ 

ของ เอกสาร 

*  11116  แสดง รายการ  11(16  จาก ข้อมูล คุณสมบัติ ของ 


เอกสาร 

*  /^11( ๖ 01  แสดง ชื่อ เจ้า ของ เอกสาร 


*  0(๖61-8  แสดง ข้อมูล อื่นๆ 
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รายการ ฟิลด์ อื่นๆ  จะ แบ่ง เป็น หมวด  6  หมวด  แต่ ละ หมวด ก็มีก ลุ่ม ย่อย เฉพาะ 
ออก ไบ่  ทั้ง นี้ จะ แนะ นำ เฉพาะ หมวด  000111116111 ซึ่ง มี รายการ ฟิลด์ ที่ ควร ทราบ ดัง นี้ 

*  กลุ่ม  า มอ!  กลุ่ม ข้อมูล เจ้า ของ เอกสาร  บ่ ระ กอบ ด้วย ฟิลด์ 


0  &ณ 6 

0  111111318 

*  กลุ่ม 


แสดง ชื่อ เจ้า ของ เอกสาร 

แสดง ชื่อ ย่อ ของ ชื่อ เจ้า ของ เอกสาร 

แสดง ข้อมูล เกี่ยว กับ บท ของ เอกสาร 


*  กลุ่ม  0316  แสดง ข้อมูล เกี่ยว กับ วัน ที่ ปัจจุบัน  (ของ เครื่อง) 

๐  03(6 แสดง วัน ที่ ปัจจุบัน  ไม่ มี การ เปลี่ยน แปลง 
๐  03(6  แสดง วัน ที่ ปัจจุบัน  และ สามารถ เปลี่ยน แปลง 

อัตโนมัติ เมื่อ มี การ เปิด แฟ้ม เอกสาร ใน วัน อื่นๆ 

*  กลุ่ม  ?116  1131116  แสดง ข้อมูล ต่างๆ  ของ แฟ้ม เอกสาร 

๐  ?116113ณ6  แสดง ชื่อ แฟ้ม เอกสาร พร้อม ส่วน ขยาย 

0  ?116  113ณ6  \V1^110^1^  6x161181011  แสด งชือ แฟ้ม เอกสาร โดย ไม่ 


แสดง ส่วน ขยาย 

๐  ?3111  แสดง ตำแหน่ง ที่ อยู่ ของ แฟ้ม เอกสาร ใน เครื่อง 

๐  ?3 น!/?! ๒  113ณ6  แสดง ตำแหน่ง ที่ อยู่ ของ แฟ้ม เอกสาร พร้อม ชื่อ 

และ ส่วน ขยาย 


สั่ง พิมพ์ เอกสาร อย่าง รวด เร็ว 

เมื่อ กำหนด เลข หน้า ให้ กับ เอกสาร เรียบ ร้อย แล้ว  สามารถ สั่ง พิมพ์ เอกสาร ได้ 
โดย  คลิก ที่ป่ม เครื่อง มือ  ?1-1111  ?116  011-66บ5^  ®  ซึ่ง การ พิมพ์ วิธี นี้ จะ เป็น การ พิมพ์ อย่าง 
รวด เร็ว  และ พิมพ์ เอกสาร ทุก หน้า 
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การ สั่ง พิมพ์ เอกสาร โดย ระบุ คำ 

บาง ครั้ง การ พิมพ์ เอกสาร  อาจ จะ ต้อง การ พิมพ์ เฉพาะ บาง หา ร้า  ดังา รั้น ควร 
เสือก จาก เมา งู คำ สั่ง  1^11^,1*1-1111... ซึ่ง จะ ปรากฏ หน้าต่าง ทำ งาน  ดังนี 


? โ" 

‘เ^ 


เ^ - 3 


4  ๙ 


เลึ อกเ ครอง พ้มพ จากรายการ 

?1'111๒1' 

เลือก ช่วง การ พิมพ์ จากรายการ 

1'^11^6 

^  7^11 

พิมพ์ ทุก หน้า ใน เอกสาร 

ระบุ เลข หน้าที่ ด้อง การ 

®  86๒01:1011 

พิมพ์ เฉพาะ ข้อ ความ ที่เ ลือ 

กำหนด จำนวน ชุด เอกสาร  จากรายการ  001)168 

เมื่อ เสือก รายการ ต่างๆ  แล้ว ก็คลิ ก ที่า] ม  01^  เพื่อ สั่ง พิมพ์ เอกสาร 


การ ตั้ง ค่า เครื่อง พิมพ์ 

ล้า เครื่อง พิมพ์ ที่ ต่อ ใน ระบบ มี หลาย เครื่อง  สามารถ เสือก เครื่อง พิมพ์  และ ตั้ง 
ค่า ของ เครื่อง พิมพ์ โดย เสือก จาก เมา งู คำ สั่ง  /’* 74 -,  86(1111^5... 


47/53 


การ ตรวจ สอบ หน้า ก่อน พิมพ์ 


การ ตรวจ สอบ หน้า ก่อน พิมพ์  จะ ช่วย ให้ สามารถ มอง เห็น ภาพรวม ของ 

เอกสาร ก่อน พิมพ์ ไต้ ชัด ว่า มี จุด บกพร่อง ตำแหน่ง ใด บ้าง  ดัง างั้น กร ฌีที่เ อก สาร ปริมาณ 
มากๆ  ควร ตรวจ สอบ หน้า ก่อน สั่ง พิมพ์ จริง  ด้วย เมนู คำ สั่ง  / ส ด้^?^^ ห V ห'... 


เสื่อ นลูห น้า กระดาษ เ^^  เป้ ~ ^ 


แสดง ผล เอกสาร 4  หน้า กระดาษ บน  1  จอ ภาพ  อ็ธ็ 


ปิเ 3 


แสดง ผล เอกสาร  2  หน์า กระดาษ บน  1  จอ ภาพ 
กำหนด รูป แบบ การ แสดง หน้า กระดาษ อิสระ  โดย คลิก ที่ปุม เครื่อง มือ 
แล้ว คลิก เสือก ราย การที่ ต้อง การ 


ด ภาพ เต ม จอ 


โดย คลิก ที่ปุม เครื่อง มือ  10 


สั่ง พิมพ์ เอกสาร  โดย คลิก ที่า ไม เครื่อง มือ  ® 

เสือก การ จัด หน้า กระดาษ ใน ขณะ พิมพ์  โดย คลิก ที่ปุม เครื่อง มือ  เ^ 


•'โ - 3 


“3 เ-* 


,1  ^ 

กลับ สู่ การทำ งาน ปกติ  โดย คลิก ที่า ไม เครื่อง มือ  | 


